
Zarządzenie Nr 05/2017 

Dyrektora Centrum Obsługi Administracyjno-Finansowej Szkół i Przedszkoli w Tuszynie 

z dnia 4 stycznia 2017 

 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obsługi Administracyjno-

Finansowej Szkół i Przedszkoli w Tuszynie 

 

Na podstawie § 6 ust. 4 Statutu Centrum Obsługi Administracyjno-Finansowej Szkół 

i Przedszkoli w Tuszynie, stanowiącego załącznik do uchwały Nr XXXI/231/16 Rady Miejskiej 

w Tuszynie z dnia 27 października 2016 r. w sprawie utworzenia samorządowej jednostki 

budżetowej pod nazwą „Centrum Obsługi Administracyjno-Finansowej Szkół i Przedszkoli”  

oraz nadania jej statutu, zarządzam co następuje: 

 

§1. Nadaję Regulamin Organizacyjny Centrum Obsługi Administracyjno-Finansowej Szkół 

i Przedszkoli w Tuszynie w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§2. Zobowiązuję pracowników Centrum Obsługi Administracyjno-Finansowej Szkół 

i Przedszkoli w Tuszynie do przestrzegania postanowień niniejszego regulaminu. 

§3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 05/2017 z dnia 4.01.2017 r.  

Dyrektora Centrum Obsługi Administracyjno-Finansowej Szkół i Przedszkoli w Tuszynie 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego  

Centrum Obsługi Administracyjno-Finansowej Szkół i Przedszkoli w Tuszynie 

 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

CENTRUM OBSŁUGI ADMINISTRACYJNO-FINANSOWEJ SZKÓŁ I PRZEDSZKOLI 

W TUSZYNIE 

 

Rozdział I 

Postanowienia ogólne 

§1. 

Regulamin organizacyjny Centrum Obsługi Administracyjno-Finansowej Szkól i Przedszkoli 

w Tuszynie określa: 

1) Zasady funkcjonowania Centrum; 

2) Strukturę organizacyjną; 

3) Zadania i zakresy działania stanowisk; 

4) Zasady zastępowania na stanowiskach kierowniczych; 

5) Zasady podpisywania pism. 

§2. 

1. Ilekroć w niniejszym Regulaminie mówi się o: 

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Tuszyn; 

2) Centrum – należy przez to rozumieć Centrum Obsługi Administracyjno-Finansowej 

Szkól i Przedszkoli w Tuszynie, skrót COAFSiP; 

3) Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Miasta Tuszyna; 

4) Jednostkach obsługiwanych – należy przez to rozumieć przedszkola i szkoły 

prowadzone przez Gminę Tuszyn; 

5) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Centrum Obsługi Administracyjno-

Finansowej Szkól i Przedszkoli w Tuszynie. 

2. Centrum realizuje swoje zadania wynikające ze Statutu. 

3. Siedziba Centrum znajduje się przy ul. Piotrkowskiej 2/4 w Tuszynie. 

4. Centrum jest pracodawcą w rozumieniu przepisów prawa pracy. 

5. Pracownicy Centrum są pracownikami samorządowymi w rozumieniu przepisów ustawy 

o pracownikach samorządowych. 

 

 

 



Rozdział II 

Zasady funkcjonowania Centrum  

§3 

1. Centrum jest jednostką organizacyjną Gminy działająca w formie jednostki budżetowej. 

2. Centrum prowadzi gospodarkę finansową na zasadach określonych w ustawie o finansach 

publicznych. 

3. Podstawą gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan dochodów i wydatków zwany 

planem finansowym. 

§4 

1. Centrum kieruje i zarządza jednoosobowo Dyrektor na podstawie pełnomocnictwa 

udzielonego przez Burmistrza. 

2. Zwierzchnikiem służbowym Dyrektora jest Burmistrz, który nawiązuje i rozwiązuje z nim 

stosunek pracy. 

3. W razie nieobecności Dyrektora jego obowiązki pełni pracownik wyznaczony przez 

Dyrektora. 

4. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie Centrum i warunki jego działania, a także 

właściwą organizację pracy. 

 

Rozdział III 

Struktura organizacyjno-zadaniowa Centrum 

§5 

1. W Centrum tworzy się następujące komórki organizacyjne: 

1) działy; 

2) jednoosobowe stanowiska pracy. 

2. Strukturę organizacyjną Centrum tworzą działy i jednoosobowe stanowiska pracy, które 

przy znakowaniu akt stosują symbole: 

1) dyrektor (symbol: D); 

2) główny księgowy (symbol: GK); 

3) dział finansowo księgowy (symbol: KS), którym zarządza Główny księgowy przy 

pomocy głównego specjalisty -Zastępcy Głównego księgowego ; 

4) dział kadr i płac (symbol: KP), którym kieruje główny specjalista - Koordynator ds. 

Kadr i Płac; 

5) stanowisko ds. organizacyjnych (symbol: O); 

6) główny specjalista - administrator systemów informatycznych (symbol: AI); 

7) stanowisko ds. prawnych (symbol: P). 

3. Graficzny schemat organizacyjny Centrum przedstawia załącznik do Regulaminu. 

4. Szczegółowe zakresy czynności, uprawnień i odpowiedzialności dla pracowników Centrum 

ustala  Dyrektor (dla działu finansowo-księgowego w porozumieniu z głównym księgowym) 

 



§6 

Zasady podległości służbowej: 

1) dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym wszystkich pracowników Centrum; 

2) główny księgowy nadzoruje wykonywanie zadań przez pracowników działu 

finansowo-księgowego. 

§7 

Liczbę etatów i strukturę zadaniową stanowisk ustala Dyrektor z tym, że liczbę etatów 

w porozumieniu z Burmistrzem. 

 

Rozdział IV 

Zakres obowiązków i uprawnień 

§8 

Do zadań  i kompetencji Dyrektora Centrum należy w szczególności: 

1) reprezentowanie Centrum na zewnątrz; 

2) kierowanie działalnością Centrum; 

3) podejmowanie decyzji zapewniających prawidłowe i terminowe wykonywanie zadań 

statutowych oraz uchwał i zarządzeń właściwych organów Gminy; 

4) ustalanie polityki kadrowej i płacowej Centrum, podejmowanie czynności z zakresu 

prawa pracy za Centrum, jako pracodawcę; 

5) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec pracowników; 

6) ustalenie wewnętrznej organizacji pracy Centrum, a zawłaszcza określenie 

obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników; 

7) wydawanie wewnętrznych przepisów dotyczących działalności Centrum; 

8) podejmowanie decyzji w zakresie posiadanych kompetencji; 

9) zapewnienie przestrzegania przez podległych pracowników dyscypliny, 

bezpieczeństwa i higieny pracy, tajemnicy służbowej, przepisów dotyczących 

ochrony danych osobowych; 

10) dysponowanie środkami finansowymi w ramach zatwierdzonego planu finansowego 

Centrum; 

11) zawieranie umów związanych z działalności Centrum; 

12) zatwierdzanie dowodów księgowych Centrum do wypłaty; 

13) podpisywanie zamówień na usługi i dostawy w granicach zatwierdzonych planów 

finansowych Centrum; 

14) udzielanie pełnomocnictw i upoważnień do podejmowania decyzji w sprawach 

należących do kompetencji Dyrektora; 

15) podejmowanie rozstrzygnięć w sprawach personalnych pracowników Centrum 

i innych uprawnionych osób,  w tym dotyczących zatrudnienia i zwalniania, 

awansowania, nagradzania, wyróżniania i karania oraz gospodarki środkami 

przeznaczonymi na wynagrodzenia; 



16) opracowywanie i wdrażanie procedur kontroli i zapewnienie ich przestrzegania, 

zgodnie z obowiązującymi przepisami; 

17) przygotowanie dla Rady Miejskiej w Tuszynie i Burmistrza materiałów 

informacyjnych, analiz i sprawozdań dotyczących działania Centrum. 

 

§9 

1. Główny księgowy nadzoruje i koordynuje działalność podporządkowanych mu komórek 

organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym Centrum, stanowiącym załącznik 

do niniejszego Regulaminu oraz odpowiada bezpośrednio za działalność jednostki 

w zakresie przydzielonych zadań i obowiązków służbowych. 

2. Do zadań i kompetencji Głównego księgowego  należy w szczególności: 

1) pełnienie obowiązków Głównego księgowego Centrum oraz jednostek 

obsługiwanych; 

2) nadzór nad prawidłową gospodarką finansową Centrum oraz jednostek 

obsługiwanych, zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami; 

3) organizowanie  pracy i kierowanie działem finansowo-księgowym; 

4) wydawanie poleceń służbowych i kontrola ich wykonania przez pracowników działu 

finansowo-księgowego; 

5) nadzór nad wykonywaniem poleceń służbowych związanych z realizacją zadań działu 

oraz terminowym ich wykonaniem; 

6) informowanie, instruowanie oraz szkolenie podwładnych dla zapewnienia 

prawidłowego wykonania powierzonych zadań; 

7) dokonywanie podziału zadań pomiędzy pracowników działu finansowo-księgowego; 

8) gromadzenie i udostępnianie przepisów prawa dotyczących wykonywanych zadań; 

9) udziału, na zasadach ustalonych przez Dyrektora,  w czynnościach naboru, 

zwalniania, oceny, awansowania, nagradzania i karania podległych pracowników; 

10)  opracowywania projektów aktów wewnętrznych wydawanych przez Dyrektora, 

dotyczących prowadzenia rachunkowości, a w szczególności zakładowego planu 

kont, kontroli obiegu dokumentów księgowych oraz innych instrukcji i regulaminów 

z zakresu rachunkowości finansowej; 

11) prowadzenie rachunkowości Centrum oraz jednostek obsługiwanych; 

12) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi; 

13) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych 

z planem finansowym; 

14) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów 

dotyczących operacji gospodarczych; 

15) dokonywanie oceny pracy oraz opracowywanie zakresów czynności dla 

pracowników działu finansowo-księgowego; 

16) informowanie dyrektora o stanie wykonania zadań oraz potrzebach związanych 

z funkcjonowaniem działu; 

17) w czasie nieobecności Głównego księgowego jego obowiązki pełni wyznaczony 

pracownik. 



 

§10 

Do podstawowych obowiązków i uprawnień Działu Finansowo-Księgowego należy 

w szczególności: 

1) prowadzenie obsługi finansowo-księgowej Centrum i odrębnie dla każdej jednostki 

obsługiwanej, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i przyjętą polityką 

rachunkowości; 

2) prowadzenie rejestru obcych dowodów księgowych (faktur, rachunków, not); 

3) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi oraz wtórnej kontroli zgodności 

operacji gospodarczych z planem finansowym oraz wstępnej kontroli kompletności 

i rzetelności dokumentów dotyczących operacji, gospodarczych i finansowych 

Centrum oraz jednostek obsługiwanych; 

4) przygotowywanie do Urzędu Skarbowego zgłoszeń identyfikacyjnych lub zgłoszeń 

aktualizacyjnych Centrum oraz jednostek obsługiwanych; 

5) prowadzenie ewidencji księgowej dochodów i wydatków (syntetycznej, analitycznej 

i szczegółowej); 

6) obsługa finansowa, na podstawie otrzymanych dokumentów z jednostek oraz działu 

Kadr i Płac , Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych i sum depozytowych; 

7) rozliczanie kosztów podróży krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek 

służbowych; 

8) ewidencja druków ścisłego zarachowania; 

9) przygotowanie projektów przepisów wewnętrznych z zakresu rachunkowości; 

10) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedaży i zakupów dla celów rozliczeń 

podatkowych oraz sporządzanie deklaracji VAT; 

11) przygotowywanie projektów wniosków o udzielenie interpretacji przepisów prawa 

podatkowego; 

12) sporządzanie sprawozdań budżetowych i finansowych Centrum i jednostek 

obsługiwanych; 

13) sporządzanie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych i sald kont 

rozrachunkowych Centrum i jednostek obsługiwanych; 

14) prowadzenie ewidencji składników majątkowych; 

15) opracowanie oraz przedkładanie Głównemu księgowemu danych do przygotowania 

planów finansowych Centrum i jednostek obsługiwanych; 

16) prowadzenie analizy kosztów jednostkowych oraz norm organizacyjnych, 

finansowych i rzeczowych dotyczących Centrum i jednostek obsługiwanych, 

opracowywanie przedmiotowych wniosków i informacji; 

17) opracowywanie na potrzeby Dyrektora i dyrektorów jednostek obsługiwanych 

miesięcznych sprawozdań ilustrujących stan wykorzystania przyznanych jednostkom 

środków budżetowych; 

18) prowadzenie ewidencji (rejestrów) VAT, w których będą ujmowane czynności 

(transakcje) wykonywane przez Centrum i jednostki obsługiwane oraz wartości 



towarów i usług nabywanych przez te jednostki w związku z prowadzoną  prze nie 

działalnością; 

19)  sporządzanie tzw. „cząstkowych” deklaracji VAT dotyczących prowadzonej 

działalności Centrum i jednostek obsługiwanych; 

20) wykonywanie poleceń oraz innych zadań zleconych przez Dyrektora Centrum 

związanych z wykonywaną pracą. 

§11 

1. Do podstawowych zadań pracowników Działu Kadr i Płac należy: 

1) prowadzenie ogółu spraw kadrowych dla pracowników Centrum oraz jednostek 

obsługiwanych, obsługa administracyjno-techniczna i pomoc w zakresie 

wskazywania regulacji prawnych Dyrektorowi oraz dyrektorom jednostek 

obsługiwanych w zakresie prowadzenia spraw osobowych i socjalnych, 

pedagogicznych i niepedagogicznych pracowników jednostek obsługiwanych, w tym 

w szczególności: 

a) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracowników Centrum 

i dyrektorów jednostek obsługiwanych, 

b) ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego, nagrody jubileuszowej, dodatku 

za wysługę lat, zasiłku na zagospodarowanie, urlopu dla poratowania zdrowia, 

odprawy emerytalnej, 

c) sporządzanie planów urlopów dla Centrum oraz kontrola prawidłowości 

wykorzystywania urlopów wypoczynkowych przez pracowników Centrum 

i pracowników jednostek obsługiwanych, 

d) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników Centrum, 

e) prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej (zgłaszanie 

i wyrejestrowywanie z ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych pracowników 

i członków ich rodzin), 

f) wydawanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, 

g) przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej, 

h) prowadzenie ewidencji obowiązkowych badań lekarskich pracowników 

i kontrola ich aktualności, 

i) przygotowywanie projektów pism z zakresu spraw kadrowych i płacowych 

zgodnie z przepisami Kodeksu pracy i karta Nauczyciela, 

j) załatwianie innych spraw kadrowych i osobowych zgodnie z przepisami 

Kodeksu pracy, Kartą Nauczyciela oraz innymi przepisami prawa, 

k) sporządzanie sprawozdań dotyczących zatrudnienia i wynagrodzenia, 

l) prowadzenie dokumentacji płacowej i dokonywanie w imieniu płatnika 

rozliczeń  z Urzędem Skarbowym, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych oraz 

Państwowym  Funduszem Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, 

m) terminowe sporządzanie deklaracji PIT-11, PIT-40, PIT-8AR związanych 

z umowami o pracę, umowami cywilno-prawnymi i uzyskanymi dochodami 

przez emerytów-rencistów oraz sporządzanie deklaracji rocznych o pobranych 

zaliczkach na podatek dochodowy – PIT-4R, 



n) przygotowanie projektów i zmian do regulaminów z zakresu spraw kadrowych 

i płacowych (tj. regulamin pracy, regulamin wynagradzania itp.), 

o) prowadzenie kart wynagrodzeń, kart zasiłkowych, kart podatkowych, 

p) prowadzenie rejestrów zwolnień lekarskich, 

q) prowadzenie ewidencji pracowników, rejestrów zwolnień pracowników, 

ewidencji emerytów i rencistów, 

r) przekazywanie do ZUS rocznych informacji o uzyskanych przychodach przez 

emerytów-rencistów; 

2) sporządzanie list wypłat świadczeń z ZFŚS dla pracowników i emerytów-rencistów 

zgodnie z otrzymanym wykazem sporządzonym przez Dyrektora Centrum 

i dyrektorów jednostek obsługiwanych; 

3) inicjowanie zmian i aktualizacja przepisów wewnątrzzakładowych  w zakresie kadr 

i płac; 

4) sporządzanie zaangażowania środków finansowych w zakresie płac; 

5) wykonywanie poleceń oraz innych zadań zleconych przez Dyrektora Centrum 

związanych z wykonywana pracą. 

2. Pracami Działu Kadr i Płac kieruje główny specjalista – Koordynator wyznaczony przez 

Dyrektora Centrum. 

§12 
Do podstawowych zadań na stanowisku ds. organizacyjnych należy: 

1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora Centrum wraz z obsługą kancelaryjną; 

2) prowadzenie zbiorów obowiązujących przepisów prawnych; 

3) organizowanie zaopatrzenia Centrum; 

4) prowadzenie i organizacja spraw z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony 

przeciw pożarowej Centrum; 

5) prowadzenie ewidencji umów cywilno-prawnych; 

6) organizacja i prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych dla Centrum, 

w tym m.in. prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych oraz ewidencji 

upoważnień do przetwarzania danych osobowych; 

7)  koordynacja całokształtu spraw związanych z obsługą informatyczną i prawną 

Centrum oraz jednostek obsługiwanych; 

8) wykonywanie czynności z zakresu wdrożenia w Centrum mechanizmów kontroli 

zarządczej; 

9) prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do Centrum oraz rejestru 

wniosków o udostępnienie informacji publicznej; 

10) przygotowanie i przeprowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych 

dla Centrum; 

11) prowadzenie rejestru zamówień publicznych; 

12) opracowywanie projektów szczegółowych instrukcji, regulaminów i innych 

dokumentów dla Centrum; 

13) prowadzenie całokształtu spraw ZFŚS dla Centrum; 

14) wykonywanie poleceń  oraz innych zadań zleconych przez Dyrektora Centrum 

związanych z wykonywaną pracą. 



 
§13 

Do podstawowych zadań na stanowisku głównego specjalisty -administratora systemów 
informatycznych należy: 

1) bieżące prowadzenie i aktualizacja strony www centrum; 

2) współpraca z administratorem bezpieczeństwa informacji w zakresie kontroli nad 

przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych pod kątem zabezpieczeń 

teleinformatycznych; 

3) współpracą przy przygotowaniu i wdrażaniu dokumentacji ochrony danych 

osobowych, w szczególności instrukcji zarządzania systemem informatycznym; 

4) systematyczne kontrolowanie zastosowanych środków technicznych 

i organizacyjnych zapewniających ochronę przetwarzanych danych osobowych 

odpowiednią do zagrożeń oraz kategorii danych objętych ochroną, a w szczególności 

kontrola pod kątem zabezpieczenia danych przed ich udostępnieniem osobom 

nieupoważnionym, zabraniem przez osobę nieuprawnioną, przetwarzaniem 

z naruszeniem ustawy oraz zmianą, utratą, uszkodzeniem lub zniszczeniem; 

5) zabezpieczenie zbiorów danych oraz programów służących do przetwarzania danych 

osobowych poprzez systematyczne wykonywanie kopii zapasowych. Oprócz samego 

wykonania ww. procesu ASI powinien zadbać, aby wykonane kopie zapasowe 

przechowywać w miejscu zabezpieczającym je przed nieuprawnionym dostępem, 

modyfikacją, uszkodzeniem lub zniszczeniem; 

6) zapewnienie awaryjnego źródła zasilania oraz zabezpieczenia przed zakłóceniami 

w sieci zasilającej systemów informatycznych służących do przetwarzania danych 

osobowych, których nagła przerwa w pracy mogłaby spowodować utratę danych lub 

naruszenie ich integralności; 

7) nadzór nad naprawą oraz likwidacją urządzeń komputerowych; 

8) kontrola przeglądu i konserwacji systemów informatycznych służących do 

przetwarzania danych osobowych; 

9) zabezpieczenie systemów służących do przetwarzania danych osobowych przed 

działaniem oprogramowania złośliwego; 

10) zabezpieczenie pomieszczenia serwerowni przed dostępem osób nieuprawnionych 

na czas nieobecności w nim osób upoważnionych do przetwarzania danych 

osobowych; 

11) ochrona przed zagrożeniami pochodzącymi z sieci publicznej poprzez wdrożenie 

fizycznych lub logicznych zabezpieczeń chroniących przed nieuprawnionym 

dostępem; 

12) nadzorowanie stosowania zasady „czystego ekranu” polegającej na zakazie 

zapisywania przez użytkowników systemów informatycznych dokumentów 

zawierających dane osobowe na pulpicie komputera oraz nakazie blokowania stacji 

roboczej przed każdorazowym odejściem od stanowiska pracy; 

13) bieżące prowadzenie i aktualizacja strony BIP centrum; 

14) bieżąca konserwacja serwera; 

15) bieżąca aktualizacja oprogramowania; 



16) nadzorowanie od strony informatycznej prac zgodnie z Polityką Bezpieczeństwa 

danych Centrum; 

17) wykonywanie poleceń  oraz innych zadań zleconych przez Dyrektora Centrum 

związanych z wykonywaną pracą. 

 

§14 

Do podstawowych zadań na stanowisku ds. prawnych należy: 

1) udział w opracowywaniu i uzgadnianiu projektów aktów prawnych uchwał Rady 

Miejskiej w Tuszynie, zarządzeń Burmistrza, aktów związanych z działalnością 

Centrum oraz jednostek obsługiwanych; 

2) opiniowanie pod względem prawnym projektów aktów prawnych przekazywanych 

do konsultacji Dyrektorowi Centrum; 

3) wykonywanie zastępstwa procesowego przed sądami polskimi, organem drugiej 

instancji w postepowaniu administracyjnym oraz  naczelnym organem administracji 

publicznej w rozumieniu KPA (odwołania, skargi, sprawy z zakresu prawa pracy); 

4) udzielanie wyjaśnień i sporządzanie opinii prawnych dla potrzeb biura Centrum; 

5) udział w negocjowaniu warunków umów i porozumień zawieranych przez Centrum 

w imieniu Gminy Tuszyn; 

6) informowanie Dyrektora Centrum o uchybieniach w działalności Centrum w zakresie 

przestrzegania prawa i skutków prawnych tych uchybień oraz innych okolicznościach 

mogących wywołać niekorzystne dla Centrum konsekwencje; 

7) wykonywanie nadzoru nad stosowaniem przepisów kodeksu postepowania 

administracyjnego w Centrum; 

8) prowadzenie rejestru opinii, wyjaśnień i interpretacji prawnych; 

9) wykonywanie poleceń  oraz innych zadań zleconych przez Dyrektora Centrum 

związanych z wykonywaną pracą. 

§15 

Do zadań wspólnych pracowników Centrum należy: 

1) przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie danych osobowych, przestrzeganie 

tajemnicy służbowej; 

2) współpraca z innymi pracownikami Centrum, z dyrektorami oraz pracownikami 

jednostek obsługiwanych; 

3) rzetelne wykonywanie powierzonych obowiązków; 

4) realizowanie zasad i trybu dostępu do informacji publicznej; 

5) współpraca w zakresie udostępniania informacji poprzez Biuletyn Informacji 

Publicznej, w szczególności przez nadzór nad zakresem, treścią i aktualnością 

przekazywanych informacji; 

6) archiwizowanie dokumentów; 

7) bieżące dokształcanie się poprzez udział w kursach, szkoleniach. 

 



 

Rozdział V 

Odpowiedzialność i obowiązki pracowników 

§16 

1. Pracownicy Centrum ponoszą odpowiedzialność za: 

1) dokładną znajomość przepisów obowiązujących na powierzonych im stanowiskach 

pracy; 

2) stosowanie prawidłowych procedur administracyjnych; 

3) właściwe, godne urzędnika postepowanie z interesantami; 

4) odpowiednie ewidencjonowanie akt i dokumentacji spraw, zbiorów zarządzeń, 

spisów spraw, rejestrów, pieczęci urzędowych itp.; 

5) powierzone mienie; 

6) realizacje wytycznych i dyspozycji przełożonych.  

2. Pracownicy mają obowiązek: 

1) przestrzegania terminów załatwiania spraw; 

2) współdziałania i rzetelnego wykonywania  powierzonych obowiązków; 

3) informowania o zagrożeniach, w tym mających wpływ na wykonywanie zadań; 

4) przestrzeganie przepisów, zasad bhp oraz przepisów przeciwpożarowych. 

 

Rozdział VI 

Zasady podpisywania pism i dokumentów 

§17 

1. Do wyłącznej kompetencji Dyrektora należy podpisywanie następujących dokumentów 

(korespondencji): 

1) związanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika służbowego w stosunku do 

pracowników; 

2) umów, porozumień w ramach posiadanego upoważnienia; 

3) odpowiedzi na skargi dotyczące działalności Centrum; 

4) zarządzeń pokontrolnych; 

5) zarządzeń wewnętrznych i poleceń służbowych wynikających z pełnienia funkcji 

Dyrektora; 

6) kierowanych do organu prowadzącego, instytucji współpracujących z Centrum; 

7) sprawozdań finansowych, budżetowych i statystycznych Centrum; 

8) każdorazowo zastrzeżonych przez Dyrektora do podpisu. 

2. Pracownicy podpisują sporządzane przez siebie dokumenty, w tym m.in.: listy płac, 

sprawozdania i notatki służbowe. 

3. Projekty dokumentów i dokumenty dotyczące operacji gospodarczych i finansowych, 

a w szczególności czynności mogących pociągnąć za sobą zobowiązania pieniężne, winny 

zostać zaakceptowane przez Głównego księgowego lub osobę upoważnioną. 



4. Zasady podpisywania dokumentów finansowo-księgowych określa Dyrektor w Instrukcji 

obiegu, kontroli dokumentów finansowo-księgowych w Centrum. 

 

Rozdział VII 

Organizacja przyjmowania i rozpatrywania spraw 

 

§18 

1. Przyjmowanie interesantów odbywa się codziennie w komórkach organizacyjnych 

w godzinach pracy Centrum. 

2. Załatwianie indywidualnych spraw interesantów odbywa się zgodnie z przepisami Kodeksu 

postępowania administracyjnego oraz przepisami ustaw i rozporządzeń szczegółowych. 

3. Bezpośredni nadzór nad załatwianiem skarg i wniosków sprawuje Dyrektor 

za pośrednictwem stanowiska do spraw organizacyjnych. 

4. W sprawach skarg i wniosków interesantów przyjmują: 

1) dyrektor, a w czasie nieobecności dyrektora wyznaczony przez niego pracownik, 

w każdy wtorek w godzinach pracy; 

2) pracownicy Centrum codziennie w godzinach pracy. 

5.  Centrum prowadzi rejestr skarg i wniosków wpływających do Centrum oraz sporządza 

zbiorcze sprawozdanie. Odpowiedzialnym za koordynowanie działań i prowadzenie 

rejestru jest stanowisko do spraw organizacyjnych. 

 

Rozdział VIII 

Postanowienia końcowe 

§19 

Porządek wewnętrzny, rozkład czasu pracy oraz obowiązki pracowników Centrum ustalany 

jest przez Dyrektora w odrębnym zarządzeniu. 

§20 

Zmiana Regulaminu wymaga wydania zarządzenia Dyrektora Centrum o zmianie Regulaminu. 

 

 

 

 

 

 



 

 

Tuszyn , dnia 04.01.2017 r. 

 

Oświadczenie 

Oświadczam, że zapoznałam/em się z treścią Regulaminu Organizacyjnego obowiązującego 

w Centrum Obsługi Administracyjno-Finansowej Szkół i Przedszkoli w Tuszynie 

 

Nazwisko i Imię Podpis 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego 

COAFSiP w Tuszynie 

 

Schemat organizacyjny  

Centrum Obsługi Administracyjno-Finansowej  

Szkół i Przedszkoli w Tuszynie 

 

 
Dyrektor 

Główny 

Księgowy 

Stanowisko ds. 

organizacyjnych 

Dział Kadr i Płac Stanowisko ds. 

prawnych 

Administrator 

systemów 

informatycznych 

Dział Finansowo 

- Księgowy 


