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Zarzadzenie Nr 5/2019

Dyrektora

Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych

Z dnia 02 grudnia 2019r.
w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego
Gdanskiego Centrum Ustug Wspdélnych

oraz zmiany struktury organizacyjnej

Na podstawie § 6 ust. 4 Statutu Gdanskiego Centrum Ustug Wspdlnych stanowigcego
zalacznik Nr 1 do Uchwatly Nr XXVIII/711/16 Rady Miasta Gdanska z dnia 25 sierpnia 2016r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej ,Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych” poprzez
potaczenie Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych Nr 1 w Gdansku i Zespotu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Gdansku oraz nadania jej statutu, zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Nadaje sie Regulamin organizacyjny Gdanskiego Centrum Ustug Wspolnych stanowiacy
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza sie strukture organizacyjng (schemat organizacyjny) Gdanskiego Centrum
Ustug Wspdlnych stanowiaca zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Szczegbtowy zakres dziatania referatow okre$la zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2018 z dnia 15 marca 2018r. w sprawie nadania Regulamin
organizacyjnego Gdanskiego Centrum Ustug Wspoélnych oraz Zarzadzenie Nr 4/2018 z dnia
1listopada 2018r. wsprawie aneksu Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Gdanskiego
Centrum Ustug Wspolnych.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9»80’(101 NIQ..... 2019r.

Dyrektor ;
Gdanskiego CentrumUshig Wsyéﬁych
K]ferf"y_- aborowski~"
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 5/2019 Dyrektora
Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

GDANSKIEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Gdansk, 2019
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ROZDZIAL 1
Postanowienia og6lne

§1

Regulamin organizacyjny Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych, zwany dalej ,Regulaminem”
okresla organizacje i zasady funkcjonowania Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

b wWwME

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

=

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasta Gdanska

Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Gdanska

GCUW - nalezy przez to rozumie¢ Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych
Z-cy dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastepcéw dyrektora Gdanskiego Centrum
Ustug Wsp6lnych

Gléwnym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gtéwnego ksiegowego Gdanskiego
Centrum Ustug Wspolnych

Zastepcy gléownego ksiegowego - nalezy przez to rozumie¢ zastepcéw gtownego
ksiegowego Gdanskiego Centrum Ustug Wsp6lnych

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika referatu w Gdanskim Centrum Ustug
Wspélnych

Gléwnym specjalicie - nalezy przez to rozumie¢ gléwnego specjaliste Gdanskiego
Centrum Ustug Wspoélnych

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gdanskiego Centrum Ustug Wsp6lnych nadany
Uchwata Nr XXVIII/711/16 Rady Miasta Gdanska z dnia 25.08.2016r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej ,Gdanskie Centrum Ustlug Wspélnych” poprzez
potaczenie Centrum Obstugi Placéwek Oswiatowych Nr 1 wGdansku i Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Gdansku oraz nadania jej statutu

ZFSS emerytéw irencistbw - nalezy przez to rozumie¢ dziat socjalny emerytow
i rencistow

PKZP - nalezy przez to rozumie¢ Miedzyzaktadowa Pracownicza Kase Zapomogowo -
Pozyczkowa

Archiwum O$wiatowe - nalezy przez to rozumie¢ skiadnice akt zlikwidowanych
placéwek o$wiatowych Miasta Gdanska powadzona przez Gdanskie Centrum Ustug
Wspélnych

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
organizacyjnej Gdanskiego Centrum Ustug Wspolnych.

Jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke obstugiwang przez
Gdanskie Centrum Ustug Wsp6lnych

Jednostce obstugujacej - nalezy przez to rozumie¢ Gdarskie Centrum Ustug Wspdlnych.
GPE - nalezy przez to rozumie¢ Gdanska Platforme¢ Edukacyjna.

§3

Siedziba Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych miesci sie¢ w Gdansku.
Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych moze uzywac skroconej nazwy GCUW.
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§4

Niniejszy Regulamin okresla:

P BIL a0 P

REYoN

Podstawy prawne dziatania GCUW

Zasady funkcjonowania GCUW

Zakres dziatania GCUW

Gospodarke finansowa GCUW

Strukture organizacyjng GCUW

Zakres obowigzkéw kardy kierowniczej GCUW i pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy

Zakres obowiagzkow gtéwnych specjalistow GCUW

Zakres dziatania komérek organizacyjnych GCUW

Zasady podpisywania pism i decyzji w GCUW

Dokumentacje GCUW

Zasady podejmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow
Klientow GCUW

Pracownikéw GCUW

System zastepstw w GCUW

Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy

§5

Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych dziata na podstawie:

Oy B B0

Ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U z 2016r., poz. 446)
Ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U z 2016r. poz. 814)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U z 2013r. poz. 885 ze zm)
Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowo$ci (Dz. U z 2013r. poz. 330 ze zm)
Ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2016r. poz. 902)

Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U z 2015r. poz.
2164),

Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U
z 1983r. poz. 173 ze zm)

Uchwaty Nr XXVIII/711/16 Rady Miasta Gdanska z dnia 25.08.2016r. w sprawie
utworzenia jednostki budzetowej ,Gdanskie Centrum Ustug Wspoélnych” poprzez
polaczenie Centrum Obstugi Placowek Oswiatowych Nr 1 wGdansku i Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6t w Gdarisku oraz nadania jej statutu, Uchwat
zmieniajgcych Uchwale Nr XXVIII/711/16 Rady Miasta Gdanska z dnia 25.08.2016r.
Niniejszego Regulaminu

Rozdziat I
Zasady funkcjonowania GCUW

§6

GCUW jest jednostka organizacyjng Gminy Miasta Gdanska nie posiadajaca osobowosci
prawnej, dziatajagca w formie jednostki budzetowe;.

GCUW zapewnia wspdélng obstuge finansowo-ksiegowa oraz ptacowa i kadrowa dla
jednostek obstugiwanych w zakresie okreslonym Uchwata Nr XXVIII/711/16 Rady
Miasta Gdanska z dnia 25.08.2016r. wsprawie utworzenia jednostki budzetowej
,Gdanskie Centrum Ustug Wspdlnych” poprzez potaczenie Centrum Obstugi Placowek
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Oswiatowych Nr 1 wGdansku i Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot
w Gdansku oraz nadania jej statutu, Uchwat zmieniajgcych Uchwate Nr XXVIII/711/16
Rady Miasta Gdanska z dnia 25.08.2016r.

Dziatalno$cia GCUW kieruje jednoosobowo dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje ze
stanowiska Prezydent Miasta Gdanska.

Dyrektor GCUW reprezentuje Gming na zewnatrz, w zakresie dziatalnosci GCUW,
zarzadza jednostka i sktada o$wiadczenia woli jednoosobowo w granicach
pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Gdarska.

Do czynnoéci wykraczajacych poza granice pelnomocnictwa wymagana jest zgoda
w postaci odrebnego pelnomocnictwa Prezydenta Miasta Gdanska.

Dyrektor GCUW zatrudnia i zwalnia pracownikéw, atakze peini wobec nich funkcje
kierownika zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy

Dyrektor GCUW wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcow.

Dyrektora GCUW w czasie jego nieobecnoSci zastepuje zastgpca, na podstawie
i w granicach udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa.

Poszczegélnymi komérkami organizacyjnymi kieruja kierownicy tych komérek.
Dyrektor oraz pracownicy GCUW przy wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan
dzialaja na podstawie i wgranicach prawa i obowigzani sa do Scistego jego
przestrzegania, wtym do przestrzegania obowigzkéw pracownika samorzgdowego
wymienionych w rozdz. 11l ustawy z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych
oraz wart. 100 ustawy z dnia 26.06.1974r. Kodeks Pracy, atakze w wewnetrznych
uregulowaniach GCUW.

W celu zapewnienia realizacji zadan wistotnym znaczeniu dla dziatalnosci GCUW
Dyrektor moze powotaé zespoty zadaniowe w drodze zarzadzenia i okreslic dla nich
odrebne zasady ich kierowania.

Zasady funkcjonowania GCUW okresla:

1) Regulamin Pracy GCUW

2) Regulamin wynagradzania GCUW

3) Wiasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujace

Wymienione w ust. 12 akty wymagaja zatwierdzenia odrebnym zarzgdzeniem dyrektora
GCUW.

§7

Gdanskie Centrum Ushug Wspélnych dziata w oparciu o zasady:

NOo s NN

@

Praworzadnosci

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej

Przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem GCUW

Jednoosobowego kierownictwa

Planowania pracy

Kontroli zarzadczej

Podziatu zadan, kompetencji iodpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwo GCUW
i poszczegolne referaty

Wzajemnego wspotdziatania

§8

GCUW przy wykonywaniu powierzonych zadan postuguje sie procedurami zapewniajac
terminow3 i profesjonalna realizacje ustug.

GCUW doskonali swoja organizacje, tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu
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dostepnych technik informatycznych oraz poprawia komunikacje wewngtrzng
1 zewnetrzng

§9

Gospodarowanie mieniem GCUW odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy, oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem GCUW.
Pracownicy GCUW ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie zgodnie
z przepisami Ustawy z dnia 26.06.1974 Kodeks Pracy okreslonymi w art. 114-127.

§10

Dziatalnos¢ GCUW jest jawna

7 zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z Ustaw i Rozporzadzen GCUW zapewnia
dostep do informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig GCUW.

Podstawowg forma informowania o dziatalnosci GCUW jest Biuletyn Informacji
Publicznej na platformie GPE.

Rozdziat I1I
Sposob zarzadzania, zadania, kompetencje i odpowiedzialnos¢

§11

Zastepcy Dyrektora, gtéwny ksiegowy oraz kierownik zespotu wsparcia GCUW podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi, ktoéry sprawuje merytoryczny nadzoér i Kontrole nad ich
praca.

Zastepcy dyrektora zastepujg Dyrektora GCUW w czasie jego nieobecnosci w granicach

udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa.

Do kompetencji zastepcéw Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie objetym pelnomocnictwem,

2) Kierowanie biezaca dziatalnos$cia i reprezentowanie GCUW na zewnatrz w granicach
pelnomocnictwa,

3) Zacigganie zobowiazan wramach rocznego planu rzeczowo-finansowego GCUW
w granicach pelnomocnictwa,

4) Reprezentowanie Gminy przed Sadami, organami administracji publicznej i organami
egzekucyjnymi w postepowaniach sadowych, administracyjnych iegzekucyjnych
zwigzanych z dziatalnoscia GCUW w granicach pelnomocnictwa,

5) Dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu i na rzecz Gminy w zakresie dotyczacym
dziatalnosci GCUW w granicach petnomocnictwa,

6) Gospodarowanie mieniem GCUW w granicach pelnomocnictwa,

7) Wspétpraca z samorzadem terytorialnym oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie
dziatalnosci GCUW,

8) Nadzér nad realizacja zadan realizowanych przez GCUW w zakresie objetym
strukturg organizacyjng,

9) Zatwierdzanie dokumentéw finansowych pod wzgledem legalnosci, celowosci
i gospodarnosci,

10) Uczestnictwo w komisjach i zespotach zadaniowych,

W czasie nieobecnoéci zastepca Dyrektora jest zastepowany przez Dyrektora lub

wyznaczonego pracownika.

P,
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Rozdzial IV
Zakres dziatania GCUW

§12

GCUW realizuje zadania okre$§lone w§ 2 Statutu GCUW nadanego Uchwatg
Nr XXVIII/711/16 Rady Miasta Gdanska z dnia 25.08.2016r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej ,Gdanskie Centrum Ustug Wspélnych” poprzez potaczenie
Centrum Obstugi Placéwek O$wiatowych Nr 1 w Gdansku i Zespolu Ekonomiczno-
Administracyjnego Szkét w Gdansku oraz nadania jej statutu oraz Uchwat zmieniajgcych
Uchwate Nr XXVIII1/711/16 Rady Miasta Gdarnska z dnia 25.08.2016r.

Inne zadania zlecone do realizacji odrebnymi aktami.

§13

GCUW prowadzi wspélng obstuge finansowa, ptacowa i kadrowa, z zakresu stuzby BHP,

a takze prawna dla jednostek wymienionych w zatacznikach Nr 2, 3, 4, 5 i w terminach

okres§lonych Uchwata Nr XXVIII/711/16 Rady Miasta Gdanska zdnia 25.08.2016r.

z p6Zniejszymi zmianami.

GCUW wspbétdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadan

statutowych, w szczegblnosci przy realizacji zadan wymienionych w ust. 1.

a) GCUW prowadzi obstuge finansowo-ksiggowa jednostek obstugiwanych, obejmujaca
w szczegdlnosci prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, ktéra obejmuje:

- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci

- prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

- wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

-gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

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

c) przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych, m.in. Systemu
Informacji Oswiatowej, GUS

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej, ptacowe;j
i kadrowej za wyjatkiem akt osobowych pracownikow,

e) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

f) sporzgdzanie zestawien i analiz ekonomicznych,

g) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, organizacje i rozliczanie inwentaryzacji,

h) windykacje naleznosci.

3. Prowadzi obstuge ptac jednostek obstugiwanych, w tym w szczegélnosci:

a) naliczanie oraz organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw,
b) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami.

4. Prowadzi obstuge systemu kadrowego jednostek obstugiwanych, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji w systemie kadrowym,

b) rozliczanie delegacjj,

c¢) wspomaganie dyrektorow jednostek obstugiwanych w prowadzeniu spraw
zwiazanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego nauczycieli,
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5. GCUW nie wykonuje zadan z zakresu obstugi kadrowej przypisanych ustawowo
kierownikom jednostek obstugiwanych w szczegdlnosci naboru, zatrudniania, zwalniania.

6. Przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej do rozliczenia projektow
dofinansowanych ze Zrédet zewnetrznych np. ze srodkéow UE, dotacji z budzetu panstwa
dla jednostek obstugiwanych,

7. Prowadzenie archiwum zlikwidowanych jednostek o$wiatowych Gminy Miasta Gdanska
w zakresie gromadzenia i przechowywania akt osobowych, dokumentéw ptacowych,
dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa z dnia 14 lipca
1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ktére obejmuje:

a) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji,

b) zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

c) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

d) sporzadzanie zaswiadczenn o =zatrudnieniu bylych pracownikéw nie bedacych
nauczycielami zlikwidowanych jednostek o$wiatowych,

e) sporzadzenia zaswiadczen o wynagrodzeniu bylych pracownikéw zlikwidowanych
jednostek o$wiatowych,

f) sporzadzanie, na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego uwierzytelnionych
kopii dokumentéw na potrzeby bytych pracownikéw zlikwidowanych jednostek
o$wiatowych oraz instytucji zewnetrznych, w tym Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

8. Zapewnienie realizacji zadan z zakresu stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa na rzecz jednostek obstugiwanych,

9. Obstuga zadania dowozenie dzieci do szkét na terenie gminy Miasta Gdanska oraz uczniéw
niepeinosprawnych do placéwek edukacyjnych i szkét specjalnych,

10. Prowadzenie Funduszu Swiadczen Socjalnych w oparciu o dokumenty przygotowane
i przekazane przez Dyrektoréw jednostek obstugiwanych, wtym ZFSS emerytéw
i rencistéw, w szczegdlnosci:

a) realizacja wydatkow zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym preliminarzem
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

b) przyjmowanie wnioskéw i wyptata zapomég zdrowotnych oraz udzielanie pomocy
rzeczowej,

¢) przyjmowanie wnioskéw i przyznawanie pozyczek mieszkaniowych.

11. Prowadzenie wspélnej PKZP, w tym w szczegdlnoSci:

a) organizacja dziatania Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

b) przyjmowanie wnioskéw i przyznawanie pozyczek,

c) prowadzenie ksiegowosci i obstugi.

12. Prowadzenie spraw dotyczacych zasitkéw i stypendiéw socjalnych dla uczniow szkét,
ktérych organem prowadzacym nie jest Gmina Miasta Gdanska,

13. Prowadzenie obstugi prawnej jednostek obstugiwanych.

§14

1. GCUW przy prowadzeniu wspdlnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze
narusza¢ autonomii obstugiwanych jednostek oraz dyrektorow tych jednostek
w granicach ustalonych przepisami prawa, wtym kompetencji dyrektoréw do
dysponowania $§rodkami publicznymi praz zaciggania zobowigzan, a takze sporzgdzania
i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.

2. GCUW ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji i wyjasnien oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan wramach wspoélnej
obstugi tych jednostek.



Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych - REGULAMIN ORGANIZACYJNY

3. Jednostka obstugiwana ma prawo zadania od jednostki obstugujacej (GCUW) informacji
i wyjasnien oraz wgladu w dokumentacj¢ w odniesieniu do dziatalnosci bedacej
przedmiotem obstugi

4. GCUW jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych jednostek obstugiwanych
w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadaf w ramach wspolne; obstugi tych
jednostek okres$lonych Statutem GCUW.

Rozdziat V
Gospodarka finansowa GCUW
§15

1. GCUW jest jednostka budzetowa i rozlicza si¢ bezposrednio z Gmina.
2. Realizujac zadania finansowane z innych Zrédet GCUW rozlicza sig wedtug zasad
okreslonych w przepisach wskazanych przez instytucje finansujace.

§16

1. GCUW prowadzi swoja dziatalno$¢ na podstawie zatwierdzonego przez Gming rocznego
planu finansowego zgodnie z przepisami obowigzujgcymi dla finanséw publicznych.

2. Zmiany w rocznym planie finansowym GCUW wprowadzane sg w trybie wiasciwym dla
jego uchwalenia.

3. Odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa GCUW ponosi Dyrektor.

Rozdziat VI
Struktura organizacyjna GCUW
§17

1. Strukture organizacyjna GCUW tworza referaty, zespét wsparcia GCUW, samodzielne
stanowiska.
2. W sktad GCUW wchodza:
1) Referat dochodéw budzetowych
2) Referat dochodéw wiasnych
3) Referat wydatkéw, w tym rozliczenia projektow finansowanych ze srodkow UE
4) Referat ksiegowosci majatkowej
5) Archiwum O$wiatowe
6) Obstuga IT
7) Zespot wsparcia GCUW
a) Gtowny specjalista ds. HR GCUW
b) Gtéwny specjalista ds. kadr GCUW
c) Gléwny specjalista ds. ptac GCUW
d) Specjalista ds. zaméwien publicznych GCUW
e) Specjalista ds. zarzadzania siecig GCUW
f) Specjalista do spraw kontroli zarzadczej GCUW
g) Gléwny specjalista ds. administracyjnych GCUW
h) Inspektor Ochrony Danych GCUW
i) Zesp6t Radcow Prawnych
8) Referat ptac
9) Referat kadr
10) Dziat Socjalny Emerytéw i Rencistéw
11) Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa
12) Stuzba BHP

10
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W referatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcéw kierownikow.

W czasie nieobecnosci kierownika referatu zastepstwo petni gtéwny specjalista lub inny
wyznaczony pracownik referatu.

Strukture organizacyjna GCUW okresla schemat stanowiacy zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Podlegtoéé poszczegbélnych referatéw i samodzielnych stanowisk okreslona zostata
w schemacie organizacyjnym.

Szczegbtowy zakres dziatania referatéw okresla zatgcznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

Rozdziat VII
Zakres obowiazkow kadry kierowniczej i pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy
§18

Do podstawowych obowiazkéw dyrektora nalezy:

1) Kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy GCUW

2) Sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan GCUW

3) Sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow

4) Wydawanie zarzadzeri i upowaznien regulujacych prace GCUW

5) Dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
GCUW

6) Racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajacymi
w dyspozycji GCUW

7) Reprezentowanie GCUW na zewnatrz

8) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych GCUW
i jednostek obstugiwanych

W przypadku nieobecnoéci Dyrektora GCUW lub wynikajacej z innych przyczyn

niemoznoéci peinienia obowigzkéw - zastgpuje go zastgpca dyrektora lub inny

upowazniony pracownik.

Dyrektor jest bezposrednim przetozonym zastepcéw dyrektora, gtéwnego ksiegowego,

oraz pracownikéw wskazanych w schemacie organizacyjnym.

§19

Dyrektor kieruje GCUW przy pomocy zastgpcow, giéwnego ksiegowego i kierownika
zespotu wsparcia GCUW.

Kierownicy komérek organizacyjnych kierujg komorkami i ponosza odpowiedzialnos¢
przed dyrektorem GCUW za realizacjg powierzonych do wykonania zadan.

Kierownicy komérek organizacyjnych, w tym gtéwny ksiegowy bezposrednio podlegaja
dyrektorowi GCUW

Kierownicy komérek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor

§20

Do podstawowych obowiazkéw zastgpcow Dyrektora nalezy:
1.

Organizowanie pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych oraz bezposrednio
podlegtych pracownikéw w sposéb zapewniajacy efektywna realizacje zadan.

"
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Merytoryczny nadzér, koordynacja i kontrola realizacji zadan podleglych komérek

organizacyjnych oraz bezposrednio podlegtych pracownikow.

1) Ustalenie wewnetrznej organizacji podlegte; komérki zgodnie z obowigzujgcy
struktura organizacyjng oraz stanem zatrudnienia,

2) Ustalenie zakresu obowiazkéw i zadan oraz trybu wzajemnego zastepowania sie
podlegtych pracownikéw z uwzglednieniem ich kwalifikacji, w sposéb zapewniajacy
ciagltosci pracy komérki organizacyjnej,

3) Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

4) Kontrola przestrzegania przepisow prawa oraz uregulowan wewnetrznych,

5) Dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw,

6) Ksztattowanie wilasciwej postawy etycznej podleglych pracownikéw, zgodnej
z kryteriami oceny.

Wspétpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie realizowanych zadan.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych GCUW

i jednostek obstugiwanych zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym GCUW,

Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow

Inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen dyrektora GCUW

Opracowywanie procedur i podnoszenie jako$ci ustug $wiadczonych przez GCUW

Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan.

. Zastepowanie Dyrektora GCUW w przypadku jego nieobecnosci lub wynikajacej z innych

przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw.

§21

Do podstawowych obowiazkéw gtéwnego ksiggowego nalezy:

1.

00 ~1 Gy LN B

Prowadzenie rachunkowosci GCUW oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z art. 4 ust.
3 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowo$ci, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
2) okresowe ustalania lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywoéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
4) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej,
5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
6) sporzadzanie analiz i planowanie budzetu GCUW i jednostek obstugiwanych,
Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych jednostek
obstugiwanych zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci,
Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, GCUW i jednostek obstugiwanych,
Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow
Inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen dyrektora GCUW
Opracowywanie procedur i podnoszenie jako$ci ustug $wiadczonych przez GCUW
Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan.
Gtéwny ksiegowy wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcow gtéwnego
ksiegowego.
§22

Do podstawowych obowiazkéw zastepcow glownego ksiegowego nalezy:

1.

(et

Zastepowanie gléwnego ksiegowego w zakresie zadan okreslonych w § 21,

12
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Prowadzenie rachunkowosci GCUW oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z art. 4 ust.
3 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowos$ci, w szczego6lnosci:

1) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

2) okresowe ustalania lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu

aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

3) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

4) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji

przewidzianej,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

6) sporzadzanie analiz i planowanie budzetu GCUW i jednostek obstugiwanych,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zrachunkéw bankowych jednostek
obstugiwanych zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci,

Dokonywanie wstepnej Kkontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, GCUW i jednostek obstugiwanych,

Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow
Inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen dyrektora GCUW

Opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez GCUW
Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadar.

§23

Do podstawowych obowiazkow kierownikéw nalezy:

1.

2.

3.

10.

11,
12.
13,
14.

Organizowanie pracy bezposérednio podleglych pracownikéw w sposob zapewniajacy
efektywnga realizacje zadan.

Merytoryczny nadzér, koordynacja i kontrola realizacji zadan podlegtych bezposrednio
pracownikow.

Wspétudziat w ustalaniu  wewnetrznej organizacji podlegtej komdrki zgodnie
z obowigzujgcg struktura organizacyjna oraz stanem zatrudnienia,

Ustalenie zakresu obowigzkéw i zadan oraz trybu wzajemnego zastgpowania sie
podlegtych pracownikéw zuwzglednieniem ich kwalifikacji, w sposéb zapewniajacy
ciggtosci pracy podlegtej komorki organizacyjnej,

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez bezposrednio podleglych pracownikow,
Kontrola przestrzegania przepisow prawa oraz uregulowan wewnetrznych przez
bezposrednio podlegtych pracownikéw,

Dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow,

Ksztaltowanie wlasciwej postawy etycznej podlegtych pracownikéw, zgodnej
z kryteriami oceny.

Wspédtpraca z komérkami wewnetrznymi, jednostkami obstugiwanymi i podmiotami
zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
zplanem finansowym  jednostek  obstugiwanych,  wzakresie  posiadanego
peinomocnictwa,

Zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow
Inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen dyrektora GCUW

Opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez GCUW
Sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie wykonywanych zadan
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§24

Do podstawowych obowigzkéw kierownika zespotu wsparcia GCUW nalezy:

(ol

1.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Nadzér, koordynacja i kontrola realizacji zadan podlegtych bezposrednio pracownikéw
z wylaczeniem merytorycznego nadzoru nad Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
i Zespotem Radcéw Prawnych, ktérzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi GCUW:

a) Gléwnego Specjalisty ds. HR GCUW,

b) Gtéwnego specjalisty ds. kadr GCUW,

c) Gléwnego specjalisty ds. ptac GCUW,

d) Specjalisty ds. zamoéwien publicznych GCUW,

e) Specjalisty ds. kontroli zarzadczej GCUW,

f) Specjalisty ds. zarzadzania siecig GCUW,

g) Sekretarek,

h) Specjalisty ds. administracyjnych

i) Pracownikéw kancelarii,

j) Pracownikoéw obstugi

k) Inspektora Ochrony Danych Osobowych GCUW,

1) Zespét Radcow Prawnych.

Organizowanie pracy bezposrednio podlegltych pracownikéw w sposéb zapewniajacy
efektywna realizacje zadan, z wytaczeniem Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
i Zespotem Radcéw Prawnych, ktérzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi GCUW.
Wspétudzial w ustalaniu wewnetrznej organizacji podlegtej komorki zgodnie
z obowiazujaca strukturg organizacyjng oraz stanem zatrudnienia,

Ustalenie zakresu obowigzkdéw i zadan oraz trybu wzajemnego zastgpowania sie
podleglych pracownikéw zuwzglednieniem ich kwalifikacji, wsposob zapewniajacy
ciaglosci pracy podlegtej komérki organizacyjnej, z wytaczeniem Inspektora Ochrony
Danych Osobowych i Zespotu Radcéw Prawnych, ktérzy podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi GCUW

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez bezposrednio podlegtych pracownikow,
z wylaczeniem Inspektora Ochrony Danych Osobowych i Zespotu Radcéw Prawnych,
ktérzy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi GCUW

Kontrola przestrzegania przepiséw prawa oraz uregulowan wewnetrznych przez
bezposrednio podleglych pracownikéw, z wylaczeniem Inspektora Ochrony Danych
Osobowych i Zespotu Radcéw Prawnych, ktérzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi
GCUW,

Dokonywanie okresowej oceny bezposrednio podlegtych pracownikow, z wytaczeniem
Inspektora Ochrony Danych Osobowych i Zespotu Radcéw Prawnych, ktérzy podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi GCUW,

Ksztaltowanie wlasciwej postawy etycznej podlegtych pracownikéw, zgodnej
z kryteriami oceny, z wytaczeniem Inspektora Ochrony Danych Osobowych i Zespotu
Radcéw Prawnych, ktorzy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi GCUW

Wspdtpraca z komérkami wewnetrznymi, jednostkami obstugiwanymi i podmiotami
zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym GCUW, w zakresie posiadanego pelnomocnictwa,

Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw,
Inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen dyrektora GCUW,

Opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez GCUW,
Dbatoé¢ o zaopatrzenie pracownikéw GCUW w niezbedne wyposazenie stanowisk pracy
i materiaty biurowe, racjonalne i oszczedne gospodarowanie sktadnikami majatku,
Zaopatrzenie GCUW w $rodki czystosci, sprzet informatyczny zapewniajgce ciggtosc
pracy GCUW,
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17.

18.
19.

20.

21

22.

23,

24,
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Kontrola terminéw przegladéw technicznych wyposazenia GCUW, w szczegolnosci
urzadzen wielofunkcyjnych,

Zapewnienie wiaéciwego funkcjonowania maszyn, urzadzen, sprzetéw, gasnic zgodnie
z przepisami bhp i p.poz., koordynuje wszelkie naprawy usterek,

Prowadzenie zgodnie z przepisami dokumentacji z zakresu gospodarki paliwowej,
Prowadzenie spraw zwigzanych zwszelkiego rodzaju remontami i naprawami
w budynkach GCUW,

Dbato$¢ o porzadek, bezpieczenstwo i wlasciwe zagospodarowanie terenu GCUW,
Organizowanie pracy pracownikom sekretariatu, kancelarii, kierowcy, obstugi, kontrola
dyscypliny pracy oraz zapewnienie wiasciwych warunkow socjalnych dla tej grupy
pracownikéw,

Zaopatrzenie pracownikéw w odziez ochronng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym zakresie wspétpraca z stuzbami bhp,

Kontrola czystoéci wszystkich pomieszczenn GCUW, nadzér nad pracg pracownikow
obstugi,

Rzetelne i sumienne wykonywanie powierzonych zadan, w tym prowadzenie niezbednej
dokumentacji wynikajacej z powierzonego zakresu zadan.

§25

Do podstawowych obowiazkéw gtéwnego specjalisty ds. HR GCUW nalezy:

1.

N

8.

9.

10.

Zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentoéw
pracowniczych, w szczegélnosci dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg pracownikéw
GCUW,

Przygotowanie dokumentacji i przeprowadzanie procesu rekrutacji w GCUW,

Udziat w komisjach rekrutacyjnych Gdanskiego Centrum Informatycznego,
Przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie szkolen pracowniczych do instytucji
wspbtpracujacych, w szczeg6lnosci ze srodkéw pochodzacych z Europejskiego Funduszu
Szkoleniowego

Wsparcie specjalisty ds. kadr GCUW w prowadzeniu akt osobowych pracownikow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegoOlnosci Rozporzadzenie Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz.U. 2018 poz. 2369)

Inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzefi dyrektora GCUW, w szczegdlnosci
w zakresie rekrutacji na wolne stanowiska pracy i szkolen pracowniczych,
Wykonywanie kontroli wstepnej w ramach kontroli zarzadczej w zakresie poprawnosci
merytorycznej i legalnej przygotowanych dokumentéw, w szczegblnosci wyptat
$wiadczen dla pracownikow,

Znajomos$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie powierzonych do realizacji
zadan.

Opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez GCUW,
Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan

§ 26

Do podstawowych obowiazkéw gléwnego specjalisty ds. kadr GCUW nalezy:

1.

2.

(¥l

Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw
pracowniczych,

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w szczegodlnosci Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. 2018 poz. 2369)
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3. Prowadzenie ewidencji pracowniczej w systemach kadrowych dedykowanych do obstugi
GCUW,

4. Inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora GCUW,

Wykonywanie kontroli wstepnej w ramach kontroli zarzadczej w zaKresie poprawnosci

merytorycznej i legalnej przygotowanych dokumentow, w szczegolnosci wyptat

$wiadczen dla pracownikéw,

6. Udzial w kreowaniu polityki szkoleniowej pracownikow GCUW,

Udziat w pracach komisji rekrutacyjnej GCUW,

8. Znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie powierzonych do realizacji
zadan.

9. Opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez GCUW,

10. Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan

@

=

§27

Do podstawowych obowigzkéw gléwnego specjalisty ds. ptac GCUW nalezy:

1. Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow
ptacowych,

2. Prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, w szczegélnosci zasadami naliczania wynagrodzen dla pracownikéw,
rozliczania sktadek ZUS, Funduszu Pracy i rozliczenia z Urzedem Skarbowym,

3. Prowadzenie dokumentacji placowej w systemach elektronicznych dedykowanych do
obstugi GCUW,

4. Naliczanie dla pracownikéw GCUW, w szczeg6lnosci:

a)wynagrodzer i innych naleznosci pracowniczych wynikajgcych z umowy o prace,
b)wynagrodzen wynikajgcych z tytutu zawartych uméw zlecen i umow o dzieto,
z osobami fizycznymi,
c)nagréd na DEN.
5. Terminowe wykonywania czynnoéci zwiazanych z obstuga:
a) ubezpieczen spotecznych,
b) podatkéw dochodowych od oséb fizycznych,
¢) sprawozdan statystycznych.
Inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen dyrektora GCUW,
7. Wykonywanie kontroli wstepnej w ramach kontroli zarzadczej w zakresie poprawnosci
merytorycznej i legalnej przygotowanych dokumentow, w szczegblnosci  wyplat
$wiadczen dla pracownikéw,
Rzetelne i sumienne wykonywanie powierzonych zadan,
Znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw prawa w zakresie powierzonych do realizacji
zadan,
10. Utrzymywanie stanowiska pracy oraz wykorzystywanie czasu pracy w sposob
umozliwiajgcy bezpieczne, racjonalne i efektywne realizowanie procesu pracy,

o

© ©

§28

Do podstawowych obowiazkéw specjalisty ds. zamowien publicznych GCUW nalezy:

1. Dokonywanie zakupow na rzecz GCUW,

2. Weryfikacja zapiséw uméw o $wiadczenie ustug i zakupéw na rzecz GCUW w 4ramach
realizowanych zadan statutowych,

3. Przygotowanie dokumentacji i organizowanie przetargéw na realizacje zadan
statutowych, w szczegélnosci zadania dowozenie uczniéw do szkdt, a takze zadan
realizowanych na rzecz emerytowanych pracownikéw o$wiaty w ramach dziatalnosci
Dziatu Socjalnego Emerytéw i Rencistow,
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Przestrzeganie przepiséw prawa przy realizacji powierzonych zadan, w szczegblnosci
Ustawy Prawo zaméwien Publicznych oraz zarzadzen Prezydenta Miasta Gdanska

i Zarzadzen dyrektora GCUW,

Racjonalne i oszczedne gospodarowanie sktadnikami majatku,

Udzial w przygotowaniu zaméwien na zaopatrzenie GCUW w $rodki czystosci,
wyposazenie, ustugi i sprzet informatyczny zapewniajacy ciagtosc¢ pracy GCUW,
Rzetelne i sumienne wykonywanie powierzonych zadan, w tym prowadzenie niezbedne;
dokumentacji wynikajacej z powierzonego zakresu zadan,

Opracowywanie procedur i podnoszenie jako$ci ustug $wiadczonych przez GCUW,
Sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie wykonywanych zadan

§29

Do podstawowych obowiazkow specjalisty ds. kontroli zarzadczej GCUW nalezy:

1.

B

«© =

10.
11.

12.
13.

14.

Koordynowanie ogétu dziatann podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdéw i zadan
GCUW w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy w szczegblnosci
z zastosowaniem art. 69 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. nr 157, poz. 1240), Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.
Tworzenie, ocena i doskonalenie systemow kontroli zarzagdczej w GCUW,
Promowanie wdrazania w GCUW spéjnego i jednolitego modelu kontroli zarzadczej
zgodnego z miedzynarodowymi standardami w tym zakresie, z uwzglednieniem zadan
GCUW,
Zapewnianie kompletnosci i zgodnosci zprawem dokumentacji systemu kontroli
zarzadczej,
Sporzadzanie dla Dyrektora GCUW propozycji planu dziatalnosci GCUW
z uwzglednieniem zadan zawartych w planach ziozonych przez kierownikéw komoérek
organizacyjnych,
Przygotowywanie projektu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Dyrektora
GCUW,
Koordynowanie wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzgdczej,
Biezgce informowanie Dyrektora GCUW o stanie kontroli zarzadczej,
Opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w GCUW na potrzeby instytucji
zewnetrznych,
Koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w GCUW,
Przekazywanie Dyrektorowi GCUW wynikéw samooceny oraz propozycji usprawnien
systemu kontroli zarzadczej,
Prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzgdczej w GCUW,
Koordynowanie realizacji zadan zwiazanych zzarzadzaniem ryzykiem w GCUW
i dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem,
Wspélpraca z zastepcami dyrektora, gtéwnym ksiegowym i zastgpcami, kierownikami
komoérek organizacyjnych GCUW i pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz wykonywanie czynnosci z obszaru kontroli zarzadczej na rzecz
GCUW.

§30

Do podstawowych obowiazkow Inspektora Ochrony Danych Osobowych GCUW nalezy
realizowanie zadan zgodnie z art. art. 39 ust. 1 oraz 38 ust. 4 RODO, w tym:

iL.,

(ool

Informowanie administratora (Dyrektora GCUW), podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikébw GCUW, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach
spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
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Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w tym podziat
obowiazkéw, dziatania zwiekszajace §wiadomos¢, szkolenia pracownikow,

Zbieranie informacji w celu identyfikacji proceséw przetwarzania,

Analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,

Informowanie, doradzanie i rekomendowanie Dyrektorowi GCUW okreslonych dziatan,
Udzielanie na zadanie Dyrektora GCUW zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35. Zgodnie z art. 35 ust. 2 RODO
administrator dokonujac oceny skutkéw konsultuje sie z I0D, jezeli zostat wyznaczony,
w celu wydania przez niego zalecen,

Wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Wykonujac swoje obowigzki inspektor ochrony danych powinien dostosowa¢ sposab i rodzaj
przekazywanych informacji do struktury organizacyjnej GCUW, tak aby zadanie to byto
realizowane w sposob efektywny i skuteczny.

§31

Do podstawowych obowiazkéw specjalisty ds. zarzadzania sieciag GCUW nalezy:

1.

2.
3.
4

11.
12;

13.
14.

15.

Staty nadzér oraz konfiguracja i konserwacja sieci komputerowej,

Zdalne zarzadzanie zasobami sieci,

Konfiguracja koncentratoréw, routeréw i drukarek sieciowych,

Obstuga i serwis serwera dostepowego ze szczegblnym uwzglednieniem Ochrony
serwera przed dostepem tzw. Hackeréw i 0séb nie posiadajgcych upowaznienia,

Nadzér i stala konserwacja sieci komputerowej ze szczegélnym uwzglednieniem
przepustowosci i szybkos$ci transmisji,

Zabezpieczenie sieci internetowej i komputerowej przed nieuprawnionym dostepem
z zewnatrz poprzez instalacje i obstuge Firewalla,,

Nadzoér nad zawartoscia dyskow twardych we wszystkich komputerach, w szczegélnosci
zainstalowanego oprogramowania.,

Nadzér nad modyfikacjami tzw. upgrade-ami oprogramowania wraz z ich instalacja,
Obstuga, serwis komputer6éw i osprzetu komputerowego,

Nadzér nad stanem technicznym poszczegblnych elementéw komputerdw
z uwzglednieniem spdjnosci danych na dyskach twardych,

Nadzér i obstuga poczty elektronicznej dla wszystkich skrzynek poczty elektronicznej,
Wymiana zuzytych pojemnikéw na tusz i toneréw do drukarek w sposéb umozliwiajacy
staly do nich dostep,

Dbatos¢ o czysto$¢ i bezawaryjnosc powierzonego do konserwacji sprzetu,

Gromadzenie i przechowywanie pelnej dokumentacji sprzetu komputerowego, licencji,
oprogramowania i instrukgji,

Wspétpraca z GCI w zakresie dziatalnosci GPE.

§32

Do podstawowych obowigzkéw pracownika IT GCUW nalezy:

O e E0I 0 =t

(1. Hol_

Nadzdr nad prawidlowym dziataniem i aktualizacja strony internetowej,

Dbato$¢ o czystoé¢ i bezawaryjnos¢ powierzonego do konserwacji sprzetu,

Nadzér i obstuga poczty elektronicznej dla wszystkich skrzynek poczty elektronicznej,
Konfigurowanie adreséw mailowych poczty elektronicznej,

Tworzenie i aktualizowanie danych adresowych pracownikéw GCUW oraz jednostek
obstugiwanych i konfigurowanie ksigzek adresowych na stanowiskach komputerowych
pracownikéw kadry kierowniczej, kancelarii i sekretariatow GCUW,

Kontrola zasobéw komputerowych pod katem antywirusowym,




(ol

11.
12.
13.
14.

15.
16.

Gdanskie Centrum Ustug Wspoinych - REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Obstuga, serwis komputeréw i osprzetu komputerowego, w tym zgtaszanie koniecznych
napraw serwisowych,

Zgtaszanie do specjalisty ds. administracyjnych potrzeb w zakresie zaopatrzenia
w tonery do drukarek i wymiana tych toneréow,

Konfiguracja koncentratoréw, routeréw i drukarek sieciowych,

Zabezpieczenie sieci internetowej i komputerowej przed nieuprawnionym dostepem
z Zewnatrz poprzez instalacje i obstuge Firewalla.,

Nadzér nad zawartoscig dyskéw twardych we wszystkich komputerach, w szczegélnosci
zainstalowanego oprogramowania.,

Gromadzenie i przechowywanie peinej dokumentacji sprzetu komputerowego, licencji,
oprogramowania i instrukgji,

Wykonywanie kopii zapasowych danych zwigzanych z obstuga jednostek, w tym danych
historycznych z programu PLATNIK i zabezpieczenie danych przed zniszczeniem,
Wspétpraca ze specjalista ds. administrowania siecig w zakresie obstugi IT w GCUW
Dbatoé¢ o czystosc¢ i bezawaryjnos¢ sprzetu komputerowego,

Wspétpraca z pracownikami GCI w zakresie dziatania GPE.

§33

Do podstawowych obowiazkéw specjalisty ds. administracyjnych GCUW nalezy:

1.
2.
3.

4.
5

Nadzér nad obstuga kancelaryjno-biurowa,

Racjonalne i oszczedne gospodarowanie sktadnikami majatku,

Organizowanie pracy pracownikom sekretariatu, kontrola dyscypliny pracy oraz
zapewnienie wiasciwych warunkéw socjalnych dla tej grupy pracownikow,
Opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez GCUW,
Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan

Wsparcie kierownika zespotu wsparcia GCUW przy wykonywaniu czynnosci
stuzbowych,

Rzetelne i sumienne wykonywanie powierzonych zadan, w tym prowadzenie niezbgdnej
dokumentacji wynikajacej z powierzonego zakresu zadan.

§ 34

Do podstawowych obowiazkéw kazdego pracownika nalezy:

1
2.

3.
4.
5

== O 0N

0.
i

12.

Realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa

Wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie sie do polecen przetozonych

Dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia GCUW
Realizowanie zadan zgodnie z powierzonymi zakresami czynno$ci,

Udzielanie Klientom pelnych, rzetelnych informacji oraz wyjasnien wich
indywidualnych sprawach,

Utrzymywanie stanowiska pracy oraz wykorzystywanie czasu pracy w sposob
umozliwiajacy bezpieczne, racjonalne i efektywne realizowanie procesu pracy,
Przestrzeganie dyscypliny pracy,

Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

Odpowiedzialno$¢ i wlasciwa dbato$¢ o mienie powierzone,

Uczestnictwo w zespotach zadaniowych,

Wspétpraca z innymi pracownikami dla zapewnienia sprawnej realizacji powierzonych
zadan,

Samoksztatcenie celem podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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§35

Wewnetrzne komoérki organizacyjne zobowigzane s3 do wzajemnego wspotdziatania
w zakresie wymiany informacji oraz biezacej konsultacji

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i decyzji w GCUW
§ 36
1. Dyrektor GCUW posiada jednoosobowe petnomocnictwo do reprezentowania jednostki
na zewnatrz, przez co osobiécie podpisuje pisma wychodzace, w tym w szczegblnosci :
1) Dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw
2) Umowy i porozumienia
3) Odpowiedzi na skargi dotyczace dziatania GCUW
4) Zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne
5) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu
6) Kierowane do organu prowadzacego, SKO, RIO, Sadu, Prokuratury, instytucji
wspétpracujacych z GCUW
2. W czasie nieobecnosci dyrektora GCUW lub winnych uzasadnionych przypadkach
dokumenty wymienione wust. 1 podpsuje zastgpca dyrektora lub inna osoba
upowazniona przez dyrektora.

§37

1. Pracownik merytoryczny, przygotowujacy dokument podpisuje pismo jako osoba
sporzadzajaca w dolnej czesci pisma po lewej stronie, umieszczajac na pi$mie sygnature
swoich inicjatéw, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe, a w stopce pisma dane
identyfikacyjne, numer telefonu i adres email

2. Obieg rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

Rozdzial IX
Dokumentacja GCUW
§38
Dokumentacje GCUW stanowia:
1. Zarzadzenia - dokumenty w formie pisemnej, ktérych trescia s3 przepisy o charakterze
wewnetrznym, obowiazujace ogét pracownikéw GCUW.
Przedmiot Zarzadzen stanowig w szczeg6lnosci:
a) Regulaminy
b) Uregulowania okreslajace strukture wewnetrzng komorek organizacyjnych
¢) Postanowienia okreslajace zasady i procedury postgpowania
1) Zarzadzenia wydawane sg przez Dyrektora GCUW, ktérym nadaje sie chronologiczne,
kolejne numery w danym roku kalendarzowym.
2)Zarzadzenie traci moc zchwilg wskazania wjego tresci lub w tresci zarzadzenia
uchylajacego.
3)Zarzadzenia przechowywane s w sekretariacie GCUW
4)Treé¢ Zarzadzen publikowana jest na stronie internetowej GCUW i Biuletynie
Informacji Publicznej Gdanskiej Platformy Edukacyjne;.
5)Nie podlegaja publikacji zarzadzenia o charakterze osobowym
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2. Pisma okélne - dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym,
wydawanym przez Dyrektora.
1)Pismom okélnym nadawane s3 numery zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
2)Pisma okdlne przechowywane sa w sekretariacie GCUW

3. Pelnomocnictwa - wydawane przez Dyrektora GCUW dokumenty w formie pisemnej,
upowazniajace wskazane osoby do reprezentowania go w zakresie okre$lonym trescig
pelnomocnictwa.
1)Pelnomocnictwom nadaje sie chronologicznie, kolejne numery w danym roku

kalendarzowym.
2)Pelnomocnictwa sporzadzane sa w dwoéch egzemplarzach i przechowywane s3
odpowiednio:
a) w sekretariacie GCUW
b) w aktach osobowym pracownika

4. Umowy/Porozumienia - dokumenty w formie pisemnej zawarte pomigdzy GCUW
a innymi podmiotami, z ktérych wynikaja prawa i obowiazki stron, ktére je podpisaty.
1)Umowom/Porozumieniom nadaje sie chronologicznie, kolejne numery w danym roku

kalendarzowym.
2)Umowy/Porozumienia przechowywane sa u specjalisty ds. zaméwien publicznych
GCUW,

5. Polecenia - moga posiada¢ forme pisemng lub by¢ wydawane ustnie, obowiazuja
komérki organizacyjne oraz pracownikow, do ktérych zostaly skierowane. Prawo
wydawania polecei przynalezne jest przetozonym wobec podlegtych im komoérkom
i osobom.
1)Wydane polecenia podlegaja ewidencji w formie notatki sporzadzonej przez

przetozonego wydajacego polecenie.
2)Notatki przechowywane s3 w sekretariacie GCUW

6. Dokumenty finansowo - ksiegowe - dokumenty odzwierciedlajgce zdarzenia
gospodarcze. Kwestie zwigzane zdokumentami finansowo ksiggowymi i kadrowo
ptacowymi reguluja zasady rachunkowosci GCUW 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 GCUW,
a w szczegolnosci przepisy prawa powszechnie obowigzujace.

§ 39

W przypadku gdy przedmiotem dziatalnosci s3 dokumenty innych podmiotow, nadzor nad
ich aktualizacja oraz prawidtowoscia stosowania i przechowywania nalezy do obowigzkow

wilasciwych komoérek organizacyjnych.
§40

W realizacji zadan GCUW nalezy postugiwac sie przepisami powszechnie obowigzujgcego
prawa, ktérych baze stanowi system informacji GOFIN, system informacji prawnej dostepny
z INFOR LEX, strona internetowa Rzadowego Centrum Legislacji oraz opinie Radcy
Prawnego.
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Rozdzial X

Zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow

Klientow GCUW
§41

1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez Klientéw okresla Ustawa
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego. (Dz. U. 1960 nr 30
poz. 168, ktére zobowigzane s3 stosowac osoby przygotowujace korespondencje

2. Kancelaria odpowiedzialna za ewidencje pism - prowadzi odpowiednie dokumenty
wskazane w instrukcji Kancelaryjnej GCUW

§42

1. Skargii wnioski Klientéw rozpatruje dyrektor GCUW oraz jego zastgpca

2. Dyrektor przyjmuje klientéw codziennie w godzinach pracy GCUW

3. Postepowanie w sprawach skarg i wnioskéw prowadzone jest w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego. (Dz. U. 1960
nr 30 poz. 168,

4. Na okolicznoéé przyjecia skargi kazdorazowo sporzgdzany jest protokét, w ktérym
umieszcza sie date skargi, imie i nazwisko oraz adres osoby zgtaszajace] skarge wraz ze
zwiezly opisem skargi.

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

Rozdziat XI
Pracownicy GCUW

§43
Status prawny pracownikéw GCUW okre$la ustawa o pracownikach samorzadowych

§44
Zasady i procedure zatrudniania pracownikéw GCUW okresla Dyrektor GCUW w drodze
Zarzadzenia.

§45

1. Pracownik GCUW zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez dyrektora GCUW i bezposredniego przetozonego.

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

Rozdziat XII
System zastepstw GCUW
§46

1. W GCUW obowigzuje plan urlopéw sporzadzany do konca stycznia kazdego roku
kalendarzowego na podstawie wnioskéw pracownikow.

2. W GCUW obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.

3. Wzajemne zastepstwa opisane sg w zakresach czynnosci kazdego pracownika GCUW

/
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Rozdziat XIII
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy
§47

1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest protokolarnie
przekaza¢ stanowisko pracy bezposredniemu przetozonemu.
2. Protokét sporzadza sie w dwéch egzemplarzach i przechowuje po jednym w aktach
osobowych pracownika przyjmujgcego stanowisko i zdajacego stanowisko.
3. Protokdt powinien zawierac:
1)Wykaz aktow (dokumentéw) na stanowisku pracy,
2)Spis teczek spraw bedacych w toku zatatwiania,
3)Wyszczegdlnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
4)Spis powierzonego mienia,
5)Podpisy zdajacego i przyjmujacego,
4. Protokét przygotowuje pracownik dziatu kadr GCUW.

Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe
§48

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczgce funkcjonowania GCUW
ustala Dyrektor GCUW odrebnymi zarzgdzeniami.

§ 49

Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze Zarzadzenia Dyrektora GCUW.
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Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych - REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Gdanskiego Centrum Ustug Wspélnych

ZAKRES DZIALANIA
Referatu Dochodéw Budzetowych

Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw budzetowych - GCUW oraz jednostek
obstugiwanych:
e dochody znajmu i dzierzawy sktadnikéw majgtkowych oraz innych umoéw

o podobnym charakterze:

- czynsze za mieszkania w budynkach o$wiatowych,

- dzierzawa gruntéw,

- dzierzawa miejsc pod reklame,

- wynajem pomieszczen w budynkach oswiatowych,
e dochody z ustug:

- odptatnos¢ za przedszkole,

- odptatnos¢ za wyzywienie,

- odptatno$é za przygotowanie positku,

- wplywy z basenéw,

- odsprzedaz ustug,

- odptatno$¢ za miejsce w internacie i SOSW,

- pozostatych ustug,
e innych naleznych dochodéw.
Wystawianie dokumentéw do zaptaty (faktury, dowody wewnetrzne, noty ksiegowe
iinne).
Terminowe egzekwowanie naleznosci poprzez wysytanie do zalegajacych wezwan
i upomnien oraz naliczanie odsetek za zwtoke.
Sporzadzanie dokumentacji niezbednej do utworzenia deklaracji dla podatku od
towarow i ustug VAT.
Biezace uzgadnianie i sporzadzanie wykazéw diuznikéw zalegajacych z ptatnosciami.
Prowadzenie ksiag rachunkowych GCUW oraz jednostek obstugiwanych.
Uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych wg klasyfikacji budzetowej,
kontrahentow.
Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie prowadzonej ewidencji
ksiegowej.
Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej (Bilans, Rachunek zyskow 1 strat,
Zestawienie zmian funduszu).
Sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb tworzenia budzetu.
Wspétpraca  zdyrektorami oraz  pracownikami  merytorycznymi jednostek
obstugiwanych przy tworzeniu planéw finansowych.
Wprowadzanie wnioskéw dot. planéw finansowych do modufu Planowania
Budzetowego (PLZ).

Zakres czynnosci:

o weryfikacia umowy dochodowej dostarczonej z obstugiwanej jednostki,
zarejestrowanie umowy w module Generalny Rejestr Uméw (GRU)

e weryfikacja umowy waloryzowanej zarejestrowanej w module Generalny Rejestr
Umoéw (GRU) - rejestracja po stronie jednostki obstugiwanej,

e wystawianie dokumentéw z umowy (faktury, dowodu) z modutu Generalny Rejestr
Uméw (GRU) do modutu Wptywy Budzetowe (WPBUD),

25




10.

11.

12.
15

14.

Gdanskie Centrum Ustug Wspolnych - REGULAMIN ORGANIZACYJNY

e rozliczanie wplat i uzgadnianie oraz kontrola poprawnosci kart kontowych
kontrahentdw,

wystawianie wezwan, upomnien oraz not odsetkowych,

sporzadzanie zestawien naleznosci (,Bilans”),

wysytka przypiséw do modutu Finansowo - Ksiegowego (FK),

sporzadzanie rejestrow oraz wspotpraca przy tworzeniu deklaracji dla podatku od
towarow i ustug VAT.

ksiegowanie dokumentéw z Integracji (dokumenty, ktére sa utworzone w modutach
GRU, WPBUD, WYBUD i oczekuja na zaksiegowanie w ,Poczekalni”),

ksiegowanie Wyciaggow bankowych,

ksiegowanie Raportéw kasowych,

uzgadnianie kont,

sprawozdawczo$¢ (budzetowe, finansowe, opisowe, analizy),

analiza budzetu i przekazywanie informacji Dyrektorowi jednostki obstugiwanej
o wykorzystaniu srodkéw budzetowych,

wspétpraca z dyrektorami przy planowaniu, wprowadzanie wnioskoéw do PLZ,

e biezaca wspétpraca z pracownikami pozostatych Referatow.

ZAKRES DZIALANIA
Referatu dochodéw wiasnych

Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw i wydatkéw jednostki - jednostek
obstugiwanych:
e dochody z ustug:
- odptatnos$¢ za wyzywienie,
- odsprzedaz ustug,
- pozostatych ustug,
e innych naleznych dochodéw.
Wystawianie dokumentéw do zaptaty (faktury, dowody wewnetrzne, noty ksiegowe
iinne).
Terminowe egzekwowanie naleznosci poprzez wysylanie do zalegajacych wezwan
i upomnien oraz naliczanie odsetek za zwloke.
Sporzadzanie dokumentacji niezbednej do utworzenia deklaracji dla podatku od
towarow i ustug VAT.
Biezace uzgadnianie i sporzadzanie wykazéw diuznikéw zalegajacych z ptatno$ciami.
Kontrola i rozliczanie gospodarki magazynowe;j.
Ewidencjonowanie dokumentéw dotyczacych wydatkéw, terminowe regulowanie

ptatnosci.

Prowadzenie ksiag rachunkowych GCUW oraz jednostek obstugiwanych.

Uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych wg klasyfikacji budzetowej,
kontrahentéw.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie prowadzonej ewidencji
ksiegowe].

Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej (Bilans, Rachunek zyskow i strat,
Zestawienie zmian funduszu).

Sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb tworzenia budzetu.

Wspétpraca  zdyrektorami oraz  pracownikami  merytorycznymi jednostek
obstugiwanych w tworzeniu planéw finansowych.

Wprowadzanie wnioskéw dot. planéw finansowych do modutu Planowania
Budzetowego (PLZ).
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Zakres czynnosci:

L] e @ o o
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@

11.

12,

weryfikacja umowy waloryzowanej zarejestrowanej w module Generalny Rejestr
Umoéw (GRU) - rejestracja po stronie jednostki obstugiwanej,

wystawianie dokumentéw z umowy (faktury, dowodu) z modutu Generalny Rejestr
Uméw (GRU) do modutu Wplywy Budzetowe (WPBUD),

rozliczanie wptat i uzgadnianie oraz kontrola poprawnosci kart kontowych
kontrahentow,

wystawianie wezwarn, upomnien oraz not odsetkowych,

sporzadzanie zestawien naleznosci (,Bilans”),

wysytka przypiséw do modutu Finansowo - Ksiegowego (FK),

sporzadzanie rejestréw oraz wspoétpraca przy tworzeniu deklaracji dla podatku od
towardw i ustug VAT.

ksiegowanie dokumentoéw z Integracji (dokumenty, ktére s3 utworzone w modutach
GRU, WPBUD, WYBUD i oczekuja na zaksiegowanie w ,Poczekalni”),

ksiegowanie Wyciggéw bankowych,

ksiegowanie Raportéw kasowych,

uzgadnianie kont,

sprawozdawczo$¢ (budzetowe, finansowe, opisowe, analizy),

analiza budzetu i przekazywanie informacji Dyrektorowi jednostki obstugiwanej
o wykorzystaniu srodkéw budzetowych,

wspdtpraca z dyrektorami przy planowaniu, wprowadzanie wnioskow do PLZ,
biezaca wspdtpraca z pracownikami pozostatych Referatéw.

ZAKRES DZIALANIA
Referatu Wydatkéw

Obstuga finansowa GCUW oraz jednostek obstugiwanych:

e kontrola zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,

e kontrola Kkompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych,

e realizacja platnosci,

e prowadzenie obstugi kasy w zakresie wyptat gotéwkowych.

Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw budzetowych.

Tworzenie harmonogramow na wydatki biezgce.

Sporzadzanie dokumentacji niezbednej do utworzenia deklaracji dla podatku od

towaréw i ustug VAT.

Prowadzenie ksigg rachunkowych GCUW oraz jednostek obstugiwanych.

Uzgadnianie kont analitycznych i syntetycznych wg klasyfikacji budzetowej,

kontrahentow.

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej w zakresie prowadzonej ewidencji

ksiegowe].

Sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej (Bilans, Rachunek zyskéow i strat,

Zestawienie zmian funduszu).

Sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb tworzenia budzetu.

. Wspétpraca z dyrektorami oraz pracownikami merytorycznymi jednostek

obstugiwanych w tworzeniu planéw finansowych.

Koordynowanie i nadzorowanie dzialan zwigzanych z przygotowaniem wieloletniej
prognozy finansowej w zakresie zdefiniowanych przedsiewzie¢ wieloletnich
projektow GCUW oraz jednostek obstugiwanych.

Biezaca analiza realizowanych wydatkéw do jednostek obstugiwanych.

27



13.

Gdanskie Centrum Ustug Wspoinych - REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biezaca analiza realizacji wydatkow jednostek obstugiwanych z dotacji celowej na
zadania zlecone oraz przekazywanie informacji do jednostek obstugiwanych.

14. Biezaca analiza realizacji wydatkow jednostek obstugiwanych z zadan inwestycyjnych

15.

oraz przekazywanie informacji do jednostek obstugiwanych.
Wprowadzanie wnioskow dot. planéw finansowych do modutu Planowania
Budzetowego (PLZ).

Zakres czynno$ci:

® @ o o

wprowadzenie umowy wydatkowej do modutu Generalny Rejestr Umoéw (GRU) po
wczesniejszej weryfikacji zgodnosci z planem finansowym,

weryfikacja kompletnosci i rzetelnosci dokumentu oraz wprowadzenie dokumentu
(faktury) do umowy do modutu Wydatki Budzetowe (WYBUD),

realizacja ptatnosci - przygotowanie przelewu i wysytka do systemu bankowego,
tworzenie harmonogramoéw na biezace wydatki,

sporzadzanie rejestrow oraz deklaracji dla podatku od towardéw i ustug VAT.
ksiegowanie dokumentéw z Integracji (dokumenty, ktére sa utworzone w modutach
GRU, WPBUD, WYBUD i oczekuja na zaksiegowanie w ,Poczekalni”),

ksiegowanie Wyciagow bankowych,

ksiegowanie Raportéw kasowych,

uzgadnianie kont,

sprawozdawczo$¢ (budzetowe, finansowe, opisowe, analizy),

analiza budzetu i przekazywanie informacji Dyrektorowi jednostki obstugiwanej
o wykorzystaniu srodkéw budzetowych,

wspotpraca z dyrektorami przy planowaniu, wprowadzanie wnioskéw do PLZ,
biezaca wspotpraca z pracownikami pozostatych Referatow.

W ramach Referatu wydatkéw - komoérka zajmujgca sie rozliczaniem projektéow
europejskich jednostek obstugiwanych

1.
s
3.

10.

11.

12.
13.

Sporzadzanie niezbednej dokumentacji na potrzeby wnioskéw o ptatnosé.
Przygotowywanie niezbednych zatgcznikow do wnioskéw o ptatnosc.

Ztozenie w odpowiednich instytucjach skompletowanych wnioskéw o ptatnosc,
w tym: dla zaliczek na poczet wydatkéw planowanych oraz o refundacje wydatkow
poniesionych w trakcie realizacji projektow.

Przygotowywania wnioskéw do wieloletniej prognozy finansowej.

Konsultowanie projektow nie inwestycyjnych korzystajgcych ze wsparcia ze Zrodet
Unii Europejskiej (tzw. projekty miekkie) z jednostkami.

Monitoring realizacji dziatan promocyjnych dotyczacych projektow i Zrédet ich
finansowania.

Koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji niezbednej do
alokacji i rozliczenia zaliczek zaciggnietych na finansowanie lub prefinansowanie
projektow.

Monitorowanie realizacji planu wystapien o $rodki unijne i zewnetrzne.
Prowadzenie ewidencji Srodkéw pozyskanych ze Zrédet zewnetrznych.
Wspotudzial w procesie pozyskiwania $rodkéw finansowych na dofinansowanie
projektéw ze zrédet funduszy Unii Europejskiej lub z zewnetrznych Zrédet
krajowych poprzez pomoc w przygotowywaniu dokumentacji aplikacyjne;j.
Prowadzenie ksigg rachunkowych w zakresie srodkéw unijnych - wprowadzanie
i ksiegowanie dokumentow z integracji, ksiegowanie wyciggow bankowych,
rozliczanie zaliczek, uzgadnianie kont.

Sporzadzenie sprawozdawczosci (finansowej, budzetowej).

Biezgca analiza realizacji budzetu $rodkéw unijnych.
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ZAKRES DZIALANIA
Referatu Ksiegowosci Majatkowej

1. Prowadzenie ewidencji iloSciowo - warto$ciowej rzeczowego majatku GCUW
i jednostek obstugiwanych , w tym:
e Srodkéw trwatych,
e pozostatych srodkéw trwatych,
e warto$ci niematerialnych i prawnych.
2. Naliczanie umorzen srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych srodkéw trwatych.
Aktualizacja wyceny srodkéw trwatych.
Sporzadzanie rocznych i czteroletnich planéw inwentaryzacji droga spisu z natury.
Przeprowadzanie okresowej inwentaryzacji Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych.
6. Rozliczanie okresowej inwentaryzacji sSrodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwatych, w tym przeprowadzanie spiséw z natury
7. Sporzadzanie dokumentacji niezbednej do utworzenia sprawozdawczos$ci budzetowe;j
i finansowej w zakresie uzgodnienia zapiséw dotyczacych majatku.
Sporzadzanie sprawozdan o stanie mienia komunalnego.
9. Przygotowywanie danych do sprawozdan GUS F-03.

Nl w

®

ZAKRES DZIAEANIA
REFERATU KADR

Referat kadr odpowiedzialny jest za sprawy kadrowe pracownikéw zatrudnionych w
jednostkach obstugiwanych, ktore na podstawie wtasciwych uchwat przekazaty do GCUW
obstuge kadrowa:

1
2.

3.
4.

Realizacja polityki kadrowe]j okreslonej przez Dyrektora jednostki obstugiwanej,
Prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzaniem, zmiang, rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy z pracownikami jednostek obstugiwanych,

Prowadzenie i archiwizowanie akt osobowych pracownikéw.

Przygotowanie iprowadzenie na biezaco dokumentacji kadrowej w systemach
informatycznych.

. Sporzadzanie na potrzeby Dyrektora jednostki obstugiwanej sprawozdan oraz analiz

dotyczacych zatrudnienia,

. Przygotowywanie dokumentacji dla pracownikéw zatrudnionych i bytych pracownikow

w celu naliczania kapitatu poczatkowego w czesci dotyczacej spraw kadrowych.

. Realizacja przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz

przepiséw wykonawczych, m.in. poprzez ustalanie prawa do dodatkéw stazowych
inagrod jubileuszowych, ustalanie prawa do dodatkowego rocznego wynagrodzenia,
sporzadzanie rocznego planu urlopéw wypoczynkowych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia pracownikéw, ich prawa do

nagrody jubileuszowej, dodatku stazowego, jednorazowej odprawy wzwigzku z
przejsciem na rente z tytutu niezdolnosci do pracy lub emeryture oraz innych swiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy

. Prowadzenie ewidencji czasu pracy, m.in. wzakresie urlopéw wypoczynkowych,

bezptatnych i wychowawczych, wyjs¢ stuzbowych i prywatnych pracownikéw, wyjazdow
stuzbowych, zwolnien lekarskich.

10. Systematyczne i terminowe przekazywanie informacji ZUS , Ptatnik” zgodnie z posiadang

dokumentacja, np.: ZUA, ZZA, ZWUA, ZCNA, ZPA, ZWPA.
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11. Prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng opieka lekarska pracownikow,
kierowanie na badania wstepne, okresowe i kontrolne.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami BHP, kierowanie na szkolenia wstepne
i okresowe.

13. Sporzadzanie iprzekazywanie wnioskow o emerytury, renty pracownikéw jednostek
obstugiwanych.

14. Przygotowanie rzetelnej dokumentacji niezbednej do sporzadzania planow finansowych
na wynagrodzenia, w szczego6lnosci:

a. przygotowywanie zatozen i rocznych projektéw funduszu ptac, na podstawie arkusza
organizacyjnego,

b. monitorowanie zabezpieczenia $rodkéw na wynagrodzenia, w szczegdlnosci
zabezpieczenia srodkéw na odprawy emerytalne, nagrody jubileuszowe oraz inne
nieperiodyczne sktadniki wynagrodzen, w szczegélnosci weryfikacja czy dany sktadnik
zostatl ujety w planie budzetowym na dany rok, .

15. Realizacja i obstuga zatozen polityki kadrowo - ptacowej pracodawcy, w szczegélnosci
planowanie zatrudnienia.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem idoskonaleniem
zawodowym pracownikéw, wtym planowanie wydatkéw na szkolenia ianaliza ich
realizacji.

17. Wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

18. Wspbdlpraca z Kancelariami Komorniczymi, przygotowanie odpowiedzi na pisma
w sprawie zajecia wynagrodzenia.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym
pracownikéw i ich rodzin.

20. Wspébtpraca z ZUS w zakresie prawidtowosci korzystania ze zwolnien lekarskich oraz
obstuga systemu PUE.

21. W zakresie sprawozdawczosci statystycznej:

a. w przypadku czynno$ci kadrowych prowadzonych w przedszkolach - przygotowanie
danych sprawozdan dla potrzeb GUS w zakresie prowadzonych spraw, GUS Z-05, Z-
03, Z-06 iinne jezeli jednostka zostanie wylosowana do badania statystycznego
i przekazanie Dyrektorowi placowki, ktéry odpowiada za terminowe zlozeni
sprawozdania,

b. w przypadku prowadzenia kompleksowe] obstugi kadr w jednostkach obstugiwanych
sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS w zakresie prowadzonych spraw, GUS Z-
05, Z-03, Z-06 i inne jezeli jednostka zostanie wylosowana do badania statystycznego
- pracownik GCUW, posiada dostep do portalu sprawozdawczego GUS i odpowiada za
terminowe wystanie sprawozdan

23. Przygotowanie zaswiadczen o zarobkach w zakresie danych osobowych.

24. Przygotowanie miesiecznych, rocznych - informacji lub deklaracji w aplikacji e-PFRON.

25. W zakresie Systemu Informacji Oswiatowej w starej i nowej wersji :

a. przygotowanie danych do SIO, wzakresie dotyczacym danych osobowych
iwynagrodzen - wprzypadku czynnos$ci kadrowych  prowadzonych
w przedszkolach i przekazanie Dyrektorowi placowki,

b. przygotowanie danych do SIO, w zakresie dotyczacym danych osobowych
i wynagrodzen, wprowadzenie do sytemu - wprzypadku prowadzenie
kompleksowej obstugi kadr w jednostkach obstugiwanych,

26. Odpowiedzialno$¢ za rzetelne przygotowanie i przekazanie danych do wszelkich
sprawozdan do jednostek nadrzednych w Urzedzie Miejskim tj. Wydziatu Rozwoju
Spotecznego, Wydziatu Budzetu Miasta i Podatkow.

27. Przygotowanie deklaracji przystgpienie wERU - grupowe ubezpieczenie
pracownikéw i przekazanie informacji do ptac.
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28. Przygotowanie danych do sporzadzenia planéw finansowych na wynagrodzenia.

29. Przygotowanie dokumentacji niezbednej do naliczenia wynagrodzen pracownikow
jednostek obstugiwany, na podstawie wzoréw  okre$lonych przez Dyrektora
Gdanskiego Centrum Ustug Wspdlnych.

30. Kompleksowo, skrupulatnie, szczegbtowo i terminowo uzupeinia dane w aplikacji
KADRY na Gdanskiej Platformie Edukacyjnej, wykorzystuje system do wprowadzenie
jak najwiekszej iloéci danych, aby utatwi¢ innym uzytkownikom programu tatwiejszy
dostep do danych, $cista wspétpraca z referatem plac.

ZAKRES DZIALANIA
ZESPOLU WSPARCIA GCUW

Zesp6l wsparcia realizuje zadania zwigzane z zabezpieczeniem ciggtodci pracy GCUW,
w szczegdlnosci w zakresie zadan wymienionych w § 17 ust. 2 pkt. 7 lit. a-i
Do podstawowych zadan zespotu wsparcia nalezy

koordynacja i kontrola realizacji zadan przez pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy,

koordynacja dziatan Zespotu Radcéw Prawnych,

zapewnienie ciggtoéci pracy GCUW poprzez efektywng realizacje zadan przez cztonkow
zespotu wsparcia,

ZAKRES DZIALANIA
ZESPOLU RADCOW PRAWNYCH

Zesp6t Radcéw Prawnych zapewnia wsparcie prawne dla GCUW i dla jednostek
obstugiwanych w szczeg6lnosci w zakresie:

udzielania porad prawnych i konsultacji prawnych w zakresie dziatania GCUW
i jednostek przez nie obstugiwanych,

doradztwa prawnego w zakresie wszczynanych i toczacych sig postepowan sadowych,
przed organami egzekucyjnymi, przed organami administracyjnymi, wystepowanie w
charakterze pelnomocnika przed sadami, urzedami, organami administracji
i instytucjami,

przygotowania projektow porozumien, ugod, decyzji administracyjnych, postanowien,
odwotan, skarg, petnomocnictw i innych pism,

opiniowania treci pism i korespondencji GCUW i jednostek przez nie obstugiwanych
z organami administracji publicznej, sadami iinnymi instytucjami oraz osobami
prawnymi i fizycznymi,

doradztwa i reprezentowanie kierownictwa GCUW i jednostek przez nie obstugiwanych
w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

doradztwa w sprawie sporzadzania i uchwalania aktéw wewnetrznych, w tym zarzadzen,
regulamindéw, procedur, wytycznych itp.,

sporzadzania opinii prawnych oraz biezace doradztwo prawne w innych sprawach
zwigzanych z dziatalnoécia GCUW oraz jednostek przez nie obstugiwanych,

udzialu w spotkaniach w sprawach wymagajacych obecnosci radcy prawnego, na
wniosek GCUW lub jednostek przez nie obstugiwanych,

udzielania pomocy prawnej pracownikom GCUW oraz jednostek przez nie
obstugiwanych w zakresie wykonywanych przez nich zadan,

stosowania i wyktadnia prawa pracy oraz konsultacji w zakresie przestrzegania
przepiséw kodeksu pracy, prawa oswiatowego, ustawy Karta Nauczyciela, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o samorzadzie gminnym, powiatowym,
wojewo6dzkim, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
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przygotowywania oraz opiniowania dokumentacji pracowniczej, w tym umow w zakresie
nawigzania, rozwigzywania oraz zmiany tresci stosunku pracy, analiza prawna sporéw
pracowniczych,

biezacej analiza zmian w przepisach i w aktach prawnych dotyczacych bezposrednio
dziatalnosci GCUW i jednostek przez obstugiwanych, udzielanie informacji o ich
zmianach, udzielanie wyjasnieft w zakresie stosowania prawa.

ZAKRES DZIAEANIA
REFERATU PEAC

Naliczanie wynagrodzen w ramach uméw o prace, uméw cywilno-prawnych i zasitkow

ZUS dla pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych jednostek obstugiwanych,
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
wynagrodzen,

Sporzadzanie za$wiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikéw oraz innych
zaswiadczen ze stosunku pracy,

Prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z naliczaniem i regulowaniem sktadek ZUS
od pracodawcy i pracownika oraz prac zwigzanych z naliczeniem i regulowaniem
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.

Udzial w opracowywaniu rocznego planu finansowego w zakresie ptac i pochodnych
oraz w sporzadzaniu harmonogramu wydatkéw ptacowych, w szczegdlnosci poprzez
przekazanie do dziatu ksiegowosci naliczen z zakresu wydatkéw ptacowych,

Sporzadzanie sprawozdawczos$ci dotyczacej wynagrodzen, a takze zleconych
kalkulacji, sprawozdawczo$ci oraz miesigcznych irocznych deklaracji wraz
z wymaganymi informacjami w zakresie wykorzystania funduszu ptac.

Uzgadnianie na biezaco zaangazowanych $rodkéw na wynagrodzenia.

Zakres dziatania

Pracownikow stuzby BHP

Pracownicy stuzby BHP petnia funkcje doradcze i kontrolne w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy na rzecz GCUW i jednostek obstugiwanych.

Do zadan stuzby bhp naleza:

1.

2.
3:
4,

LN

Kontrola warunkéw pracy i przestrzegania przepisow oraz zasad bhp w GCUW
i w jednostkach obstugiwanych oraz w kazdym miejscu wykonywania pracy,
Informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach,

Dokonywanie analiz, sprawozdan,

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja szczegdlne zagrozenia dla zdrowia lub ucigzliwe warunki,

Sporzadzanie dokumentacji pracowniczej w zakresie BHP, w tym opisu stanowisk pracy,
analiz ryzyka na stanowisku pracy, instrukcji,

Przeprowadzania okresowych ewakuacji z miejsca pracy,

Szkolenie pracownikéw GCUW,

Wspétpraca z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotnag,

Niezwloczne wstrzymanie pracy maszyn i urzadzen technicznych w razie wystapienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych o0sob,

10. Odsuniecie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,
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11. Odsuniecie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie Zycia lub zdrowia wiasnego albo
innych oséb.

Zakres dziatania
Zespotu Radcow Prawnych

Zesp6t Radcéw Prawnych zapewnia wsparcie prawne dla GCUW i jednostek obstugiwanych
w zakresie rozstrzygania probleméw prawnych, a takze udzialu w sprawach sadowych.

Zakres dziatania
Archiwum Oswiatowego

Przyjmowanie ze zlikwidowanych jednostek o$wiatowych dokumentacji archiwalnej,

Gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji,

Zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem

Prowadzenie ewidencji akt bedgcych w zasobach archiwum,

Udostepnianie akt, w tym w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu bytych pracownikéw nie bedacych
nauczycielami zlikwidowanych jednostek o$wiatowych,

b) sporzadzania zaswiadczen o wynagrodzeniu bytych pracownikéw zlikwidowanych
jednostek oswiatowych,

¢) sporzadzanie, na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego uwierzytelnionych
kopii dokumentéw na potrzeby bytych pracownikéw zlikwidowanych jednostek
o$wiatowych oraz instytucji zewnetrznych, w tym Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

Inicjowanie brakowania akt,

Udzial w komisyjnym brakowaniu akt,

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego,

Szkolenie pracownikéw GCUW w zakresie sposobu archiwizowania dokumentacji,

0. Udziat w przygotowaniu dokumentacji bedacej podstawg dziatania archiwum

o$wiatowego i archiwum zakladowego, w szczegdlnosci instrukeji kancelaryjnej,

rzeczowego wykazu akt.

Vi N =

20N

Archiwum O$wiatowe dziala w oparciu o ustawe z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, Instrukcje Kancelaryjng GCUW wraz z rzeczowym wykazem akt
oraz Instrukcje dziatania archiwum zaktadowego (sktadnicy akt).

Zakres dzialania
Dzialu Socjalnego Emerytow i Rencistow

Obstuga Funduszu Swiadczen Socjalnych emerytow i rencistéw zgodnie z obowigzujagcym

Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Emerytow i Rencistow, w

szczegOlnosci:

1) Pomoc rzeczowa lub finansowa dla oséb znajdujgcych sie w trudnej sytuacji zyciowej,

2) Organizacja lub dofinansowanie do wezaséw krajowych i zagranicznych, wczasow
profilaktyczno-leczniczych, leczenia sanatoryjnego,

3) Dofinansowanie krajowego lub zagranicznego wypoczynku dzieci i miodziezy,

4) Organizacja lub dofinansowanie wypoczynku rekreacyjnego, $wiatecznego, wycieczek
krajowych i zagranicznych,
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5) Prowadzenie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej, sportowo - rekreacyjne;j,

6) Zakup biletéw wstepu na imprezy,

7) Organizacja imprez okolicznosciowych - spotkania wigilijne, wielkanocne i inne,

8) Udzielanie wsparcia finansowego z okazji ,Dnia Seniora”, w szczeg6lnosci z okazji
jubileuszu dla emerytéw i rencistow konczacych 75, 80, 85, 90, 95, 100 lat,

13) Prowadzenie dziatalno$ci o charakterze socjalnym w postaci zapomdg swigtecznych.

Dziat Socjalny Emerytéw i Rencistow dziata w oparciu o regulamin Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych dla emerytéw i rencistow.

Zakres dziatania
Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej

1. Zapewnienie obstugi cztonkéw wspolnej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe]
Pracownikéw Oswiaty Miasta Gdanska zgodnie z obowigzujgcym Statutem, w tym
w szczegoOlnosci:

a) udzielanie pozyczek ratalnych,

b) udzielanie zapomég w miare posiadanych srodkéw,

c) udzielanie cztonkom pomocy materialnej.

2. Pracownicza Kasa Zapomogowo Pozyczkowa dziata w oparciu o:

a) Ustawe z 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (tekst jedn.: Dz.U.z 2019,
poz. 263),

b) Rozporzadzenie Rady Ministréw z 19 grudnia 1992 r. w sprawie pracowniczych kas
zapomogowo-pozyczkowych oraz spétdzielczych kas oszczednosciowo-kredytowych
w zakladach pracy (Dz.U.z 1992 r. nr 100, poz. 502).
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