ZARZADZENIE NR 6/2023
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 20 czerwca 2023 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie

Na podstawie §7 ust. 1 Uchwaty 0007.146.2019 Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia
15 pazdziernika 2019 r. w sprawie Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie zarzgdza sie,

co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie nr 9/2020 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Sulechowie z dnia
1 lipca 2020 r.

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie dniem 15 lipca 2023 r.

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Sulechowie

/-1 Maciej Wieligor



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 6/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych w Sulechowie
z dnia 02 maja 2023

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE

ROZDZIAL I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny okresla zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspdlnych
w Sulechowie, zwanego dalej ,CUW w Sulechowie”, w tym w szczegdlnosci strukture

organizacyjng oraz zasady dziatania komorek organizacyjnych.

§2.1. CUW w Sulechowie jest jednostkg organizacyjng Gminy Sulechéw prowadzacg
gospodarke finansowg na zasadach jednostki budzetowe.

2. Do zadan CUW w Sulechowie nalezy obstuga w zakresie rachunkowosci,
sprawozdawczosci i obstugi finansowo-ksiegowej, kadr i ptac, bezpieczenstwa i higieny pracy,
utrzymania czystosci i biezgcej konserwaciji, prowadzenia obstugi Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, prowadzenia archiwum CUW w Sulechowie, obstugi prawnej, obstugi
informatycznej, prowadzenia spraw zwigzanych z organizowaniem przewozéw szkolnych,
o ktérych mowa w art. 39 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe, wraz
z zapewnieniem opieki nad uczniami oraz kontrolg prawidtowosci ich realizacji oraz obstugi,
eksploatacji i utrzymania tzw. buséw szkolnych, swiadczona dla jednostek obstugiwanych.
Szczegdbtowy zakres dziatania CUW w Sulechowie okresla Statut Centrum Ustug Wspélnych

w Sulechowie.

§ 3.1. Uprawnionym do reprezentowania CUW w Sulechowie w stosunkach wewnetrznych
oraz na zewnatrz jest Dyrektor.

2. Kierownictwo wewnetrzne w ramach organizacji CUW w Sulechowie Dyrektor sprawuje przy
pomocy Zastepcy Dyrektora/Kierownika do spraw administracyjno-technicznych i Gtéwnego
Ksiegowego oraz stanowisk bezposrednio podlegtych  Dyrektorowi, Zastepcy
Dyrektora/Kierownikowi do spraw administracyjno-technicznych i Gtéwnemu Ksiegowemu.

3. Dyrektor CUW w Sulechowie ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan statutowych
CUW w Sulechowie.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora w kierowaniu CUW w Sulechowie zastepuje go Zastepca
Dyrektora/Kierownik do spraw administracyjno-technicznych lub inny upowazniony na pismie

przez Dyrektora pracownik, dziatajgcy na podstawie i w granicach udzielonych mu



petnomocnictw. Osoby, o ktérych mowa powyzej, odpowiadajg przed Dyrektorem za realizacje
powierzonych im zadan.
5. Strukture organizacyjng CUW w Sulechowie tworzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) dziat administracyjno-techniczny;
2) dziat finansowy;
3) stuzba BHP;
4) wieloosobowe stanowisko ds. systemdéw komputerowych,
ktére wykonujg zadania zwigzane z obstugg CUW w Sulechowie oraz obstugg jednostek
obstugiwanych przez CUW w Sulechowie.
6. W CUW w Sulechowie mogg by¢ tworzone zespoty doradcze lub zadaniowe jako ciata
kolegialne wspierajgce zarzgdzanie lub usprawniajgce dziatania na rzecz jednostek
obstugiwanych przez CUW w Sulechowie. Zespoty te mogg by¢ tworzone na czas okreslony
lub na czas realizacji okreslonego projektu.
7. Zespoty okreslone w ust. 6 powyzej, tworzy i rozwigzuje Dyrektor CUW w Sulechowie, ktory
wskazuje osobe lub osoby kierujgce pracami danego zespotu oraz okresla cel i czas, na
ktéry utworzony zostaje zespot.
8. Dyrektorowi CUW w Sulechowie podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora/Kierownik do spraw administracyjno-technicznych;
2) Gtowny Ksiegowy;
3) stuzba BHP;
4) wieloosobowe stanowisko do spraw systemdw komputerowych.
9. Zastepcy Dyrektora/Kierownikowi do spraw administracyjno-technicznych podlegajg
bezposrednio:
1) stanowisko kierownika gospodarczego / koordynatora zamdwien publicznych;
2) stanowisko do spraw administracyjnych i obstugi klienta;
3) archiwum;
4) wieloosobowe stanowisko do spraw pfac;
5) wieloosobowe stanowisko do spraw kadr.
10. Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio:
1) wieloosobowe stanowisko do spraw finansowo-ksiegowych;
2) kasy;
3) intendentki.
11. Kierownikowi gospodarczemu/koordynatorowi zamowien publicznych podlegajg
bezposrednio:

1) wieloosobowe stanowisko do spraw konserwacji w jednostkach;



2) wieloosobowe stanowisko do spraw utrzymania czystosci w jednostkach;

3) kierowcy.
12. Szczegodtowg strukture organizacyjng CUW w Sulechowie okresla schemat
organizacyjny, stanowiacy zatgcznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
13. Pracownicy CUW w Sulechowie zobowigzani sg do zachowania uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach z pracownikami jednostek obstugiwanych, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz
wspotpracownikami, zgodnie z zasadami etycznego zachowania okre$lonymi

w Kodeksie etyki.

§ 4. Przy wykonywaniu swoich zadan wszyscy zatrudnieni pracownicy kierujg sie misjg
jednostki, ktorg jest Swiadczenie na rzecz jednostek obstugiwanych ustug na najwyzszym
mozliwym do osiggniecia w danym czasie poziomie. W tym celu wszyscy zatrudnieni
zobowigzani sg do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych oraz usprawniania procedur
i poszukiwania kreatywnych rozwigzan organizacyjnych i technicznych, doskonalgcych jako$¢
ustug swiadczonych przez CUW w Sulechowie, w tym zwtaszcza zapewniajgcych swiadczenie

obstugi w sposob nieprzerwany.

§ 5.1. CUW w Sulechowie wspotdziata z kierownikami jednostek obstugiwanych przez CUW
w Sulechowie w ramach realizacji zadan statutowych.

2. CUW w Sulechowie ma prawo zgdania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi
tych jednostek.

3. Jednostka obstugiwana ma prawo zgdania od CUW w Sulechowie informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez CUW w Sulechowie w ramach
wspolnej obstugi.

4. W ramach realizacji zadan statutowych CUW w Sulechowie jest uprawniony do
przetwarzania danych osobowych, ktére przetwarzane sg przez jednostki obstugiwane
w zakresie i celu niezbednych do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tych
jednostek.

5. W CUW w Sulechowie obowigzujg okreslone odrebnie polityki bezpieczenstwa informaciji.



ROZDZIAL 11
ZADANIA PRACOWNIKOW CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE

§ 6. Do zadan Dyrektora CUW w Sulechowie nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7
8)

9)

kierowanie CUW w Sulechowie i reprezentowanie go w na zewnatrz na podstawie
petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Sulechowa,;

jednoosobowe zacigganie zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej w planie
finansowym CUW w Sulechowie, w granicach petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Sulechowa;

wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego (zarzadzen, regulaminéw, instrukciji,
polecen, upowaznien);

nadzorowanie pracy podlegtych mu pracownikéw;

rozstrzyganie wewnetrznych sporéw kompetencyjnych;

tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji
utatwiajgcych sprawne dziatanie i podejmowanie optymalnych decyzji gospodarczych;
ustalanie zasad polityki kadroweyj;

zawieranie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami CUW w Sulechowie oraz
dokonywanie wszelkich innych czynnos$ci z zakresu prawa pracy;

organizowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym okreslanie celdw i zadan,

monitorowanie i ocena ich realizacji;

10) zapewnienie ochrony powierzonego CUW w Sulechowie mienia oraz mienia CUW

w Sulechowie (zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem, przedwczesnym

zuzyciem itp.);

11) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych;

12) zapewnienie ochrony danych osobowych;

13) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy;

14)dbanie o stworzenie pracownikom odpowiednich warunkéw socjalnych w ramach

posiadanych srodkow;

15) przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania CUW w Sulechowie oraz nadzér nad

ich zatatwianiem i realizacja.

§ 7. Do zadan Zastepcy Dyrektora/Kierownika do spraw administracyjno-technicznych CUW

w Sulechowie nalezy realizacja, w odpowiednim zakresie, obowigzkéw analogicznych do

przypisanych Dyrektorowi CUW w Sulechowie w § 6 Regulaminu Organizacyjnego CUW

w Sulechowie oraz w szczegolno$ci:

1)

kierowanie pracg pracownikéw Dziatu administracyjno-technicznego;



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

zacigganie zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej w planie finansowym CUW
w Sulechowie, w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora CUW;
wspottworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji
utatwiajgcych sprawne dziatanie i podejmowanie optymalnych decyzji;

przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania CUW w Sulechowie oraz nadzér nad
ich zatatwieniem i realizacjg, podczas nieobecnosci Dyrektora CUW;
wspotorganizowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym okreslanie celéw i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji;

rozstrzyganie wewnetrznych sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami
mu podlegtymi;

koordynacja dziatan z dyrektorami jednostek obstugiwanych i w uzgodnieniu
z Dyrektorem CUW w Sulechowie;

nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania archiwum CUW w Sulechowie;
koordynacja i nadzér nad przestrzeganiem ustaw o ochronie danych osobowych,

ochronie informacji niejawnych i dostepie do informacji publiczne;.

§ 8.1. CUW w Sulechowie zapewnia jednostkom obstugiwanym realizacje zadan Gtéwnego

Ksiegowego.

2. Stosownie do postanowien § 6 Dyrektor CUW w Sulechowie powierza Gtéwnemu

Ksiegowemu CUW w Sulechowie odpowiedzialnos¢ i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego dla

CUW w Sulechowie oraz jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci w zakresie:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

nadzoru nad pracg pracownikéw dziatu finansowego;
prowadzenia rachunkowosci CUW w Sulechowie i jednostek obstugiwanych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz organizowania, sporzgdzania, przyjmowania, obiegu
i kontrolowania dokumentéw w sposob zapewniajagcy wilasciwy przebieg operacji
gospodarczych;
koordynowania i nadzorowania prac podlegtych pracownikéw, w tym prowadzenia
okresowych kontroli wewnetrznych;
zapewnia pod wzgledem podatkowym i finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez jednostki;
prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczeh finansowych;
prowadzenia gospodarki finansowej CUW w Sulechowie i jednostek obstugiwanych
w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

b) przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych;



c) terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaptaty
zobowigzan;

7) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

8) przeprowadzania analizy w zakresie sposobu wykorzystania $rodkéw finansowych
znajdujacych sie w planie finansowym CUW w Sulechowie i jednostek obstugiwanych
oraz przekazywania informacji o wynikach analizy Dyrektorowi CUW i kierownikom
jednostek;

9) przeprowadzania analizy w zakresie dziatalnosci jednostek dotyczgcym ksztattowania
sie ich wyniku finansowego;

10) opracowywania projektow procedur wewnetrznych dotyczacych rachunkowoéci dla
CUW w Sulechowie i jednostek obstugiwanych oraz innych procedur dotyczgcych
realizowanych zadan;

11) opracowywania planu finansowego CUW w Sulechowie i pomoc w opracowaniu planow
finansowych jednostek obstugiwanych;

12) sporzagdzania i analizy sprawozdan oraz deklaracji CIT i plikbw JPK za CUW
w Sulechowie i obstugiwane jednostki;

13) analizy i kontroli rozliczeh sporzadzanych przez pracownikoéw oraz ich zatwierdzania;

14) przeciwdziatania przypadkom naruszania przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych;

15) nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie

informacji niejawnych i o dostepie do informacji publiczne;.

§ 9. Do zadan stuzby BHP nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie szkolen wstepnych dla pracownikow CUW w Sulechowie i jednostek
obstugiwanych;

2) kontrola stanu BHP obiektéw, pomieszczen, a takze wyposazenia CUW w Sulechowie
i jednostek obstugiwanych;

3) kontrola zaopatrzenia pracownikbw CUW w Sulechowie i jednostek obstugiwanych
w odziez ochronng, sprzet ochrony osobistej oraz srodki higieny osobistej;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z BHP;

5) doradztwo w zakresie obowigzujgcych zasad i przepiséw BHP;

6) przedktadanie Dyrektorowi CUW w Sulechowie i dyrektorom jednostek obstugiwanych

wynikow kontroli stanu BHP;



7

kontrola terminéw badan profilaktycznych i okresowych- zlecanie wykonania badan.

§ 10. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. systeméw komputerowych nalezg

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

utrzymywanie ciggtosci pracy, zapewnienie niezawodnosci infrastruktury sieciowej
i ustug telekomunikacyjnych oraz integralnosci danych w funkcjonujgcych systemach
informatycznych;

szkolenie pracownikdéw w zakresie infrastruktury uzytkowanej w CUW w Sulechowie;
dokonywanie okresowych przeglagdéw i konserwacji sprzetu komputerowego,
teleinformatycznego oraz zasilaczy awaryjnych;

kontakt z wykonawcami zewnetrznymi w zakresie eliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz zlecania napraw niemozliwych do wykonania we wilasnym
zakresie;

zaopatrzenie w niezbedne czesci zamienne;

zarzadzanie, ewidencjonowanie oraz kontrola licenciji;

nadzor nad aktualizacjg i administracja systemami operacyjnymi stacji roboczych;
zarzgdzanie, ewidencjonowanie oraz aktualizacja dokumentacji rozwigzan
teleinformatycznych;

zapewnienie sprzetu informatycznego do wykonywania prezentacji i szkolen;

10) sprawowanie opieki nad systemem telefonicznym CUW w Sulechowie

11) w zakresie administrowania siecig komputerowa:

a) obstuga, nadzér i utrzymanie techniczne sieci;
b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci;
c) dostosowanie struktury sieci komputerowej do zmieniajgcych sie potrzeb CUW

w Sulechowie;

12) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji

niejawnych i o dostepie do informaciji publiczne;j.

§ 11. Do zadan kierownika gospodarczego/ koordynatora zaméwien publicznych nalezy

w szczegolnosci:

1) koordynacja i nadzér nad biezacym utrzymaniem czystosci i biezacg konserwacjg

w CUW w Sulechowie i jednostkach obstugiwanych;

2) dbanie o ciggto$¢ realizacji zadan z zakresu utrzymania czystosci i biezgcej konserwacji

w jednostkach obstugiwanych i CUW w Sulechowie;



3) koordynacja i nadzér nad prawidtowoscig realizacji umow na dostawy towarow i ustug
zawartych miedzy CUW w Sulechowie a kontrahentami;

4) nadzér nad centralnym rejestrem zawartych umow;

5) udzielanie zamowien na roboty, dostawy lub ustugi w trybie ustawy prawo zamoéwien
publicznych oraz zgodnie z regulaminem zamowien publicznych CUW;

6) wsparcie obstugiwanych przez CUW w Sulechowie jednostek w zakresie zamoéwien
publicznych;

7) przygotowywanie umoéw;

8) nadzor nad prawidtowym rozliczeniem zawartych uméw;

9) realizacja potrzeb jednostki poprzez prowadzenie postepowan w sprawie dostaw i ustug,
w tym sporzadzanie opiséw przedmiotu zamdwienia oraz szacowanie wartosci
zamowienia dla realizowanych dostaw i ustug;

10) prowadzenie biezgcych spraw w zakresie korespondencji, zaopatrzenia materiatowego,
sprawozdawczosci, archiwizowania akt;

11) Sledzenie mozliwych zrodet uzyskania dofinansowania przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

12) opracowywanie materiatdbw do rocznych planoéw finansowych i sprawozdan z ich
realizacji w zakresie nadzorowanych uméw;

13) realizacja wydatkéw budzetowych zgodnie z opracowanym harmonogramem;

14) opracowywanie rocznych planéw zamdwien publicznych i ich terminowa realizacja;

15) przestrzeganie ustaw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych

i dostepie do informaciji publiczne;j.

§ 12. Do zadan pracownikdw zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku do spraw
utrzymania czystosci w jednostkach obstugiwanych i CUW w Sulechowie nalezy
w szczegolnosci:

1) utrzymanie czystosci i porzgdku w jednostce, w ktorej pracownik wykonuje prace;

2) informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidtowosciach na terenie jednostki;

3) informowanie przetozonego o zuzytym sprzecie i Srodkach czystosci.

§ 13. Do zadan osob zatrudnionych na wieloosobowym stanowisku ds. konserwacji
w jednostkach nalezy w szczegdlnosci:

1) dbanie o porzadek na terenie przylegtym do jednostki obstugiwanej;

2) pielegnowanie trawnikéw i roslin na terenie otwartym jednostki obstugiwanej;

3) wywieszanie flagi panstwowej w dniach poprzedzajgcych $wieta;

4) codzienna kontrola zabezpieczeh na terenie jednostki;



5)
6)

7)

dokonywanie drobnych napraw sprzetow i urzgdzen;
zgtaszanie przetozonemu i dyrektorowi jednostki obstugiwanej powaznych usterek na
terenie jednostki;

kontrola wywozu odpadow.

§ 14. Do zadan oso6b zatrudnionych na stanowisku kierowcy w CUW w Sulechowie nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

dbanie o statg gotowos¢ powierzonego pojazdu do transportu, w tym zakup paliwa, oraz
o stan techniczny i wyposazenie powierzonego pojazdu;

bezwzgledne zgtaszanie Dyrektorowi CUW w Sulechowie wszelkiego rodzaju
nieprawidtowosci i usterek pojazdu;

pilnowanie terminéw przeglgdow technicznych, ubezpieczenia, a takze dbatosé
0 aktualizacje dokumentacji dotyczgcej pojazdow;

prowadzenie dokumentacji - kart drogowych;

przygotowanie pojazdu do sezonu zimowedo i letniego;

dbanie o czystos¢ pojazdu wewnatrz i na zewnatrz;

realizacja przewozow zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem, a takze zgodnie
z poleceniami Dyrektora CUW w Sulechowie;

wykonywanie innych polecen Dyrektora CUW w Sulechowie lub dyrektora jednostki

obstugiwanej, na terenie ktorej pracownik wykonuje prace.

§ 15. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. kadr nalezy obstuga kadrowa jednostek

obstugiwanych i CUW w Sulechowie, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

prowadzenie spraw, w tym m. in. dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami oraz z zasadami ich wynagradzania,
stosowanie do dyspozycji kierownikow jednostek obstugiwanych i obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;
kompletowanie, przechowywanie i ewidencja akt pracowniczych;
obstuga programu kadrowego, biezgca aktualizacja danych;
obstuga programu PLATNIK:
a) zgtaszanie, dokonywanie zmian i korekt oraz wyrejestrowanie pracownikow
w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych;
b) rejestracja cztonkéw rodzin pracownikéw do ubezpieczenia zdrowotnego,
dokonywanie korekt, zmian w zgtoszeniach;

udzielanie pracownikom informacji w zakresie ubezpieczen spotecznych;



6) sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow;

7) prowadzenie spraw rentowych emerytalnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami oraz korespondencja i wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
w zakresie rent i emerytur oraz zatrudnionych emerytéw i rencistow;

8) monitorowanie termindw nagréd jubileuszowych, przygotowywanie stosowne;j
dokumentacji;

9) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

10) prowadzenie ewidencji, weryfikacji i rozliczania czasu pracy pracownikow;

11) ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego oraz prowadzenie ewidenc;ji urlopow;

12) ustalanie prawa pracownikow do urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,
okolicznosciowych i innych dni wolnych od pracy;

13) monitorowanie terminéw badan okresowych pracownikdéw i szkolen BHP, a takze
informowanie kierownikow jednostek o koniecznosci skierowania pracownika na badanie
i szkolenie;

14) ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan i ekwiwalentéw;

15) sporzgdzanie sprawozdah GUS w zakresie kadrowym;

16) doradztwo jednostkom obstugiwanym w zakresie form zatrudnienia, rodzajéw uméw
o prace i wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnieniem;

17) opracowywanie, aktualizowanie map proceséw, kart i ustug dotyczgcych sfery kadrowej;

18) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w komérce organizacyjnej
oraz prowadzenie sktadnicy akt;

19) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji

niejawnych i o dostepie do informaciji publiczne;j.

§ 16. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. ptac nalezy obstuga ptacowa jednostek
obstugiwanych i CUW w Sulechowie w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dokumentacji finansowej z zakresu wynagrodzen wynikajgcych ze
stosunku pracy, umow zlecenia i uméw o dzieto, z zakresu nagréd, Swiadczen
i wydatkow osobowych niezaliczonych do wynagrodzen oraz pozostatych wydatkdw na
rzecz pracownikow;
2) prowadzenie rozliczen zwolnien lekarskich;
3) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen pracownikow;
4) sporzagdzanie list ptac, odprowadzanie skladek ZUS i podatku dochodowego od o0sbb

fizycznych;
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5) prowadzenie rozliczen wynikajgcych z toczgcych sie postepowan egzekucyjnych
pracownikéw;

6) rozliczanie umoéw cywilnoprawnych (o dzieto, zlecenia);

7) sporzadzanie deklaracji do ZUS, US, GUS, PFRON;

8) wystawianie zaswiadczen o zarobkach; na wniosek pracownika oraz zaswiadczen
0 zarobkach dla pracujgcych emerytow i rencistow i przesytanie ich do ZUS-u;

9) udzielanie pracownikom informacji w zakresie ubezpieczeh spotecznych;

10) sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow;

11) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w zwigzku z realizacjg
zadan;

12) przestrzeganie ustaw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych
i dostepie do informaciji publicznej;

13) petna obstuga programu PLATNIK;

14) prowadzenie korespondencji z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Skarbowym, Komornikiem Sgdowym;

15) naliczanie i pobranie wpfat finansowanych przez uczestnika PPK oraz obliczenie wptat
finansowanych przez pracodawce w terminie wyptaty wynagrodzenia oraz przekazanie
tych wptat do instytucji finansowej w ustawowym terminie, generowanie i przesytanie
do instytucji finansowej raportow z dokonanych wpfat;

16) wyptacanie uczniom stypendiéw sportowych i naukowych;

17) przygotowywanie przelewow (ptacowych, podatkowych, potrgcen i innych), zgodnie
z obowigzujgcym stanem prawnym;

18) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach dla celéw emerytalno-rentowych
(RP-7);

19) wykonywanie zalecen pokontrolnych w zakresie ptacowym;

20) rozliczanie ryczattu za uzywanie do celéw stuzbowych pojazdéw nie bedacych

wiasnoscig pracodawcy.

§17. Do =zadan Stanowiska do spraw administracyjnych i obstugi klienta nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie kancelarii CUW w Sulechowie zgodnie z zasadami regulowanymi przez
odrebng instrukcje;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z odbieraniem, przyjmowaniem, obiegiem i wysytaniem

korespondencji i dokumentow;
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3)

4)

5)
6)
7

8)

9)

10)
11)

§ 18.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

§ 10.

obstuga gtéwnego numeru telefonu jednostki i poczty elektronicznej CUW w Sulechowie
pod ogolnodostepnymi adresami poczty elektronicznej;
przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, przekazywanie do zatatwienia
komérkom organizacyjnym;
obstuga sekretarska narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora;
prowadzenie ewidencji pieczatek, ich zamawianie i likwidacja;
udzielanie zamowien na dostawy, ustugi z zakresu obstugi administracyjnej CUW
w Sulechowie w trybie ustawy prawo zaméwieh publicznych oraz zgodnie
Z regulaminem zamoéwien publicznych CUW w Sulechowie, w tym zamowien na dostawe
artykutow biurowych i zakup prenumeraty fachowych czasopism;
opisywanie faktur i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym w zakresie
udzielonych upowaznien;
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem znajdujgcym sie na
wyposazeniu CUW w Sulechowie, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji s$rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych

i wyposazenia w ksiegach inwentarzowych;

b) dokonywanie przemieszczen i likwidacji sprzetu;

c) dokonywanie oznakowania srodkow trwatych i wyposazenia;
archiwizacja dokumentow CUW w Sulechowie i prowadzenie skfadnicy akt;
przestrzeganie przepisbw o0 ochronie danych osobowych, o ochronie informacji

niejawnych i o dostepie do informaciji publiczne;j.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku archiwisty nalezy w szczegdélnosci:
rejestracja i gromadzenie akt poprzez ich przenoszenie do pomieszczen archiwum;
udostepnianie akt i dokumentéw zainteresowanym;
znakowanie dokumentow;
pakowanie dokumentow;
utrzymanie tadu i porzgdku w archiwum;
koordynacja, wspodtdziatanie i pomoc w funkcjonowaniu archiwéw i skfadnic akt

w jednostkach obstugiwanych.

Do zadan pracownikéw wieloosobowego stanowiska ds. finansowo-ksiegowych nalezy

w szczegolnosci:

1)

w przypadku oséb zatrudnionych na stanowisku specjalisty lub starszego specjalisty

ds. ksiegowosci - w szczegdlnosci:
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f)

9)

h)

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci, kompletnosci rzetelnosci dokumentéw
zwigzanych z transakcjami gospodarczymi i finansowymi, zgodnie
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw;

przygotowywanie zestawienh i danych do sprawozdan;

przygotowywanie JPK VAT, zestawien ze sprzedazy i zakupu;

wspotpraca z gitdwnym ksiegowym przy tworzeniu planéw finansowych, zmian
w tych planach oraz w zakresie ich realizacji;

potwierdzanie sald z kontrahentami, rozliczanie inwentaryzacji aktywow
i prowadzenie wszystkich ewidencji ksiegowych;

sporzadzanie innych informacji na wniosek jednostek obstugiwanych i innych
uprawnionych podmiotow;

przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych, o ochronie informaciji
niejawnych i o dostepie do informacji publicznej;

przygotowywanie i wysyfanie zestawien z wykonanych wydatkéw do dyrektorow
jednostek w celu ich analizy;

sporzadzanie przelewéw w zakresie wydatkow i dochodéw;

kontrola nad stanem magazyndéw zywnosci na koniec kazdego miesigca
i uzgadnianie jego stanu z intendentkami;

ksiegowanie wptat bankowych;

m) sporzadzanie sprawozdan GUS F-03;

2) w przypadku o0séb zatrudnionych na stanowisku samodzielnego referenta -

w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g9)
h)

)

prowadzenie kasy gtébwnej obstugiwanych jednostek;

sporzgdzanie raportéw kasowych;

pobieranie gotowki i odprowadzanie gotéwki do banku;

nadzor i kontrola nad systemem kasowym;

tworzenie zestawieh na potrzeby kas;

przestrzeganie przepisdw o ochronie danych osobowych, o ochronie informaciji
niejawnych i o dostepie do informacji publicznej;

wprowadzenie swiadczen socjalnych emerytéw do systemu bankowego;
ksiegowanie dokumentéw funduszu socjalnego;

analiza spfat pozyczek mieszkaniowych;

3) w przypadku 0séb zatrudnionych na stanowisku referenta - w szczegolnosci:

a)

ewidencja srodkéw trwatych obstugiwanych jednostek;
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§ 20
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

§21

b) ewidencja umow sprzedazy obstugiwanych jednostek;
c) wystawianie faktur;

d) biezaca weryfikacja naleznosci z wystawionych faktur.

. Do zadan pracownikéw na stanowisku kasjera ptywalni nalezy w szczegolnosci:
obstuga kasy fiskalnej, rejestracja w kasie fiskalnej kazdej przeprowadzonej transakgciji
(poboru optaty wg cennika i uregulowan wewnetrznych) po przeprowadzeniu odczytu
Z paska (transpondera) klienta — przyjmowanie zaptaty, wydawanie reszty, wydawanie
dowodow sprzedazy — paragonow;
wystawianie faktur dotyczgcych rejestrowanych na kasie fiskalnej wejs¢ na basen
i dotadowanh karnetéw;
znajomos¢ i Sciste przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw w zakresie dokonywania
operaciji kasowych, zabezpieczania i przechowywania gotowki;
udzielanie informacji dotyczgcych ptywalni, w tym dotyczgcych $wiadczonych ustug,
rodzajéw biletéw na ptywalnie itp.;
codzienne ustalanie i sprawdzanie stanu gotéwki w kasie i porownywanie ze stanem
wynikajgcym z raportu kasowego, wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie,
przechowywanie oraz archiwizowanie dokumentéw kasowych;
przygotowywanie raportdw oraz sprawozdan ze sprzedazy na polecenie Dyrektora CUW
w Sulechowie, Giéwnego Ksiegowego lub osoby wyznaczonej do nadzoru kas
wyznaczonej przez Dyrektora CUW w Sulechowie;
prowadzenie rejestru grup zorganizowanych;

kontrola ilosci czytnikéw.

. Do zadan pracownikéw na stanowisku intendenta nalezy wykonywanie zadan na terenie

jednostek obstugiwanych przez CUW w Sulechowie, w szczegdlnosci:

1)

w zakresie gospodarki magazynowej:

a) prowadzenie ewidencji magazynowej;

b) dbanie o stan magazynéw zywnosciowych;

C) sporzadzanie stosownych miesiecznych sprawozdan finansowo- ksiegowych
w zakresie magazynowym i rozliczenie prawidto stanéw magazynowych;

d) dokonywanie spiséw inwentaryzacyjnych magazynéw zywnosciowych;

e) uzgadnianie sald z dziatem finansowym w zakresie gospodarki magazynowej;

f) planowanie i organizowanie dostaw produktdow spozywczych oraz ich wydawanie

Z magazynu;
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2) w zakresie gospodarki kasowe;j:

a)

b)
c)

d)

naliczanie prawidtowo odptatnosci za pobyt dziecka w przedszkolu ponad podstawe

programowag wychowania przedszkolnego;

naliczanie prawidtowo odptatnosci za wyzywienie dziecka w jednostce obstugiwanej;

ewidencjonowanie dzieci z rodzin ,Sulechowska Rodzina 3+” i naliczanie

stosownych znizek;

sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych naleznosci za positki

w przedszkolu i szkole, a takze odptatnos¢ za pobyt w przedszkolu;

w jednostkach obstugiwanych, w ktérych dokonuje sie wptat gotowkowych:

— przyjmowanie zaptaty, wydawanie reszty, wydawanie dowodow sprzedazy
(kwitariuszy);

— przygotowywanie raportow kasowych oraz sprawozdan ze sprzedazy;

— codzienne ustalanie i sprawdzanie stanu gotowki w kasie i porownywanie ze
stanem wynikajgcym z raportu kasowego;

— wlasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie oraz archiwizowanie
dokumentoéw kasowych;

— dokonywanie odprowadzenia gotéwki na rachunek bankowy dochodow

jednostki obstugiwanej dla ktérej dokonywany jest pobdr odptatnosci;

3) w zakresie nadzoru nad zachowaniem czystosci w jednostkach obstugiwanych:

a)

b)

informowanie Zastepcy Dyrektora/Kierownika do spraw administracyjno-
technicznych o zapotrzebowaniu na srodki czystosci w jednostce obstugiwanej;

wydawanie srodkéw czystosci i innych materiatdw w jednostce obstugiwanej;

4) w pozostatym zakresie:

a)

b)

prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami Dobrej Praktyki Higienicznej
i Produkcyjnej oraz HACCP;
udziat w planowaniu jadlospisow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

i kalorycznoscig, wywieszanie ich do informaciji dla rodzicow;

5) przestrzeganie przepiséw o0 ochronie danych osobowych, o ochronie informaciji

niejawnych i o dostepie do informacji publiczne;.
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ROZDZIAL III.
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 22.1. Dyrektor podpisuje wszystkie dokumenty, a w szczegdélnosci:
1) pisma kierowane do zewnetrznych organéw kontroli, w tym odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne;
2) umowy, porozumienia i zarzgdzenia;
3) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
4) pisma i wystgpienia kierowane do organéw administracji rzgdowej i samorzgadowej;
5) pisma i wystgpienia do kierownikow jednostek obstugiwanych;
6) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw CUW w Sulechowie;
7) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;
8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci CUW w Sulechowie.
2. Upowaznionym do podpisywania dokumentoéw okreslonych w ust. 1, jest rowniez Zastepca
Dyrektora/Kierownik do spraw administracyjno-technicznych. Upowaznionym moze by¢ lub
inny pracownik, na podstawie odrebnego, pisemnego upowaznienia udzielonego mu przez
Dyrektora.
3. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi jednostki
petnomocnictwa do podpisywania korespondencji w imieniu CUW w Sulechowie.
4. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio zaparafowane pod
tekstem na kazdej ze stron z lewej strony oraz podpisane czytelnym podpisem na koncu
dokumentu z lewej strony na egzemplarzu przeznaczonym dla CUW w Sulechowie przez:
1) pracownika opracowujgcego dokument;
2) bezposredniego przetozonego pracownika, o ktérym mowa w pkt 1;
3) Gtoéwnego Ksiegowego:
a) gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla CUW w Sulechowie
lub jednostki obstugiwanej;
b) gdy dokument zostat przygotowany przez pracownika bezposrednio mu podlegtego.
5. Projekty umoéw, zarzgdzen, petnomocnictw, uchwat Rady Miejskiej w Sulechowie, przed ich
przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi, winny by¢ skonsultowane z radcg prawnym.
6. Projekty umoéw powierzenia danych osobowych, przed ich przedtozeniem do podpisu
Dyrektorowi, winny by¢ skonsultowane i zaakceptowane pod wzgledem ochrony danych
osobowych.
7. Polecenia stuzbowe mogg by¢ wydawane takze bez zachowania formy pisemnej, w formie
ustnych polecen. Polecenia ustne sg wigzgce, jesli nie sg sprzeczne z prawem i zasadami
wspotzycia spotecznego.
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8. Jesli pracownik uwaza, ze wydane polecenie jest niezgodne z prawem, moze na pisSmie
zadac od przetozonego potwierdzenia polecenia na pismie.

9. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla odrebny dokument.

10. Z podmiotami posiadajgcymi elektroniczng skrzynke podawczg w systemie ePUAP,
korespondencja powinna odbywac¢ sie, co do zasady, w formie elektroniczne;.

11. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa

sie na zasadach okreslonych w odrebnych dokumentach.

ROZDZIAL IV.
ZASADY PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA ZLECEN OD JEDNOSTEK
OBSLUGIWANYCH

§ 23.1 Zlecenia dotyczgce obstugi finansowo-ksiegowej, kadrowej, ptacowej, mogg byé
przyjmowane drogg elektroniczng, opatrzone podpisem elektronicznym, badz ich podpisany

skan przyjmowane sg drogg elektroniczng na adres: sekretariat@cuwsulechow.pl

2. Zlecenia dotyczgce obstugi informatycznej przyjmowane sg pod adresem poczty
elektronicznej sekretariat@cuwsulechow.pl lub w nagtych przypadkach telefonicznie pod
nr tel. 688886060.

3. Zlecenia dotyczace utrzymania czystosci, a takze biezgcej konserwaciji przyjmowane sg pod

adresem poczty elektronicznej sekretariat@cuwsulechow.pl lub w nagtych przypadkach
telefonicznie pod nr tel. 688886060.

4. Zlecenia dotyczgce pomocy prawnej przyjmowane sg pod adresem poczty elektronicznej

lub telefonicznie udostepnionymi w umowie z kancelarig lub radcg prawnym.

5. Zlecenia jednostek obstugiwanych sg ewidencjonowane.

ROZDZIAL V.
ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 24.1. Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
misji CUW w Sulechowie. Misja CUW w Sulechowie moze by¢ wypetniona, gdy zostanie
zapewnione:
1) skuteczne, efektywne i zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi procedurami
dziatanie CUW w Sulechowie;
2) wiarygodnos$¢ sprawozdan;
3) ochrona zasobdéw (pracownikéw, mienia, danych);

4) przestrzeganie zasad etycznych i wspotzycia spotecznego;
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5) efektywnos$c¢ i skutecznos¢ przeptywu informaciji;

6) zarzadzanie ryzykiem.
2. Dyrektor prowadzi kontrole zarzgdczg okreslajgc obowigzujgce w CUW w Sulechowie
polityki, regulaminy, instrukcje i polecenia oraz egzekwujgc ich stosowanie przez
pracownikéw. W tym celu ma prawo samodzielnie lub poprzez wskazang na podstawie
upowaznienia osobe, prowadzi¢ biezace i nastepcze kontrole przestrzegania swoich
zarzadzen.
3. Kontrole, o ktérych mowa w ust. 2, mogg mie¢ charakter wycinkowy, problemowy lub
kompleksowy i by¢ prowadzone po realizacji zadania lub przed jego wdrozeniem, jezeli

konieczna bylaby analiza majgca na celu ocene jego skutecznosci.

ROZDZIAL VI.
ZASADY OCENY PRACOWNIKOW

§ 25.1. Status prawny pracownikéw CUW w Sulechowie, a tym samym ich prawa i obowigzki
okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych i akty
wykonawcze wydane na jej podstawie.

2. Pracownicy CUW w Sulechowie zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg
okresowym ocenom pracowniczym.

3. Okresowej oceny pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony, nie rzadziej niz raz na
dwa lata. Okres pracy podlegajgcy ocenie powinien obejmowac co najmniej 6 miesiecy.

4. W stosunku do ocenianego pracownika ocena jest jawna.

ROZDZIAL VII.
POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE | KONCOWE

§ 26.1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy odrebne.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia regulaminu wymagajg formy pisemne;j.
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