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ZARZADZENIE NR 1/2020

DYREKTORA CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
z dnia 2 kwietnia 2020 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych w Sulechowie

Na podstawie § 7.1. Uchwaty 0007.146.2019 Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia 15 pazdziernika
2019 1. w sprawie Statutu Centrum Ustug WspoInych w Sulechowie zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych w Sulechowie stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem 1 kwietnia 2020 r.




Zatacznik do zarzgdzenia nr 1/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
w Sulechowie

Z dnia 2 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SULECHOWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

organizacyjna oraz zasady dziatania komérek organizacyjnych.

§ 2.1. CUW w Sulechowie jest jednostka organizacyjng miasta Gminy Sulechéw prowadzaca
gospodarke finansowg na zasadach jednostki budzetowej.

2. Do zadan CUW w Sulechowie nalezy obstuga w zakresie rachunkowosci,
sprawozdawczo$ci i obstugi finansowo- ksiegowej, kadr i ptac, bezpieczenstwa i higieny pracy,
utrzymania czystosci i biezgcej konserwacji, prowadzenia obstugi Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, prowadzenia archiwum CUW w Sulechowie oraz obstugi prawne;j dla
jednostek obstugiwanych. Szczegétowy zakres dziatania CUW w Sulechowie okresla Statut

Centrum Ustug Wspdlnych 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 Gtéwnego Ksiegowego

3. Dyrektor CUW w Sulechowie ponosi odpowiedzialno$é za realizacje zadan Statutowych
CUW w Sulechowie.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora w kierowaniu CUW w Sulechowie upowazniony na piSmie
przez Dyrektora pracownik dziatajacy w ramach udzielonych mu petnomocnictw. Osoby o

ktorych mowa powyzej odpowiadaja przed Dyrektorem za realizacje powierzonych im zadan.



5. W CUW w Sulechowie mogg by¢ tworzone zespoly doradcze lub zadaniowe jako ciata
kolegialne wspierajace zarzadzanie lub usprawniajace dziatania Zespolty te mogg byé

tworzone na czas okreslony lub na czas realizacji okre$lonego projektu.

6. Zespoty okre$lone w ust. 5 powyzej, tworzy i rozwiazuje Dyrektor CUW w Sulechowie, ktory,
wskazuje osobe lub osoby kierujace pracami danego zespotu oraz okreéla cel i czas, na ktory

utworzony zostaje zespot.
7. Dyrektorowi jednostki podlegaja bezposrednio:

1) gtéwny ksiegowy:

2) pomoc administracyjna- w zakresie informatycznym
8. Gtownemu Ksiegowemu podlega bezposrednio:

1) pomoc administracyjna- w zakresie kadr i ptac

Pracownicy CUW w Sulechowie zobowigzani sg do zachowania uprzejmosci i zyczliwosci
w kontaktach z pracownikami jednostek obstugiwanych, zwierzchnikami, podwiadnymi oraz

wspofpracownikami,  zgodnie z  zasadami etycznego  zachowania  okreslonymi
w Kodeksie etyki.

§ 4.1. Przy wykonywaniu swoich zadan wszyscy zatrudnieni pracownicy kierujg sie misja
jednostki, ktorg jest swiadczenie 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 jakosé ustug $wiadczonych przez CUW w

Sulechowie, w tym zwtaszcza zapewniajacych $wiadczenie obstugi w sposéb nieprzerwany.

§ 6.1. CUW w Sulechowie wspdidziata z kierownikami jednostek ktére stang sie jednostkami

obstugiwanymi przez CUW w Sulechowie w ramach realizacji zadan statutowych.

2. W ramach realizacji zadan statutowych CUW w Sulechowie jest uprawniony do

przetwarzania danych osobowych.
ROZDZIAL 1I
ZADANIA PRACOWNIKOW CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W SULECHOWIE
§ 6. Do zadan Dyrektora CUW w Sulechowie nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie CUW w Sulechowie i reprezentowanie go w na zewnatrz na podstawie

petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Sulechowa.



2) jednoosobowe zacigganie zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej w planie

finansowym CUW w Sulechowie, w granicach petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Sulechowa:

3) wydawanie aktéw kierownictwa wewnetrznego (zarzadzen, regulaminéw, instrukgiji,
polecen, upowaznien);

4) nadzorowanie pracy podlegtych mu pracownikéw;
5) rozstrzyganie wewnetrznych sporéw kompetencyjnych;

6) tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informagji

utatwiajacych sprawne dziatanie i podejmowanie optymalnych decyzji gospodarczych;
7) ustalanie zasad polityki kadrowej;

8) zawieranie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami CUW w Sulechowie oraz

dokonywanie wszelkich innych czynnoéci z zakresu prawa pracy;

9) organizowanie systemu kontroli zarzadczej w tym okreélanie celéw i zadan,

monitorowanie i ocena ich realizagcji:

10) zapewnianie ochrony powierzonego CUW w Sulechowie mienia oraz mienia CUW
w Sulechowie (zabezpiecza przed kradzieza, zniszczeniem, przedwczesnym zuzyciem

itp.);

11) zapewnienie ochrony informacji niejawnych:

12) zapewnienie ochrony danych osobowych:

13) zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy;

14) dbanie o stworzenie pracownikom odpowiednich warunkéw socjalnych w ramach

posiadanych érodkéw;

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

nad ich zatatwianiem i realizacja.

§ 7.1. CUW w Sulechowie zatrudniona jest osoba zapewniajgca realizacje zadan Gtéwnego

Ksiegowego.

2. Stosownie do postanowien Dyrektor CUW w Sulechowie powierza Gtéwnemu Ksiegowemu

CUW w Sulechowie odpowiedzialnoé i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego dla CUW w

Sulechowie w szczegolnosci w zakresie:

1) nadzoru nad praca pracownikéw jemu podlegtych;



2) prowadzenia rachunkowos$ci CUW w Sulechowie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz organizowania, sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentéw w

Sposob zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych:

3) koordynowania i nadzorowania prac podlegtych pracownikéw, w tym prowadzenia
okresowych kontroli wewnetrznych;

4) zapewnia pod wzgledem podatkowym i finansowym prawidtowosci zawieranych umow:;
5) prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych:;
6) prowadzenia gospodarki finansowej CUW w Sulechowie w zakresie:
a) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi:
b) przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartoéci pienieznych;
c) terminowej zaptaty zobowigzan;
7) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodno$ci 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:;

9) opracowywania projektéw procedur wewnetrznych, dotyczgcych rachunkowosci dla

CUW w Sulechowie oraz innych procedur dotyczgcych realizowanych zadan:
10) opracowywania planu finansowego CUW w Sulechowie

11) analizy sprawozdan i rozliczen sporzadzanych przez pracownikéw oraz ich
zatwierdzanie;

12) przeciwdziatania przypadkom naruszania przepisbw o dyscyplinie finanséw

publicznych;

13) nadzér nad przestrzeganiem ustaw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji

niejawnych i dostepie do informacji publiczne;.
14) nadzor na pracg pracownikéw jemu podlegtych;
§ 8. Do zadan pomocy administracyjnej - w zakresie informatycznym nalezg w szczegélnoéci:

1) szkolenie pracownikéw w zakresie infrastruktury uzytkowanej w CUW w Sulechowie:



2) dokonywanie okresowych przegladow i konserwacji sprzetu komputerowego,
teleinformatycznego oraz zasilaczy awaryjnych;

3) kontakt z wykonawcami zewnetrznymi w zakresie eliminowania stwierdzonych

nieprawidtowos$ci oraz zlecania napraw niemozliwych do wykonania we wtasnym zakresie;
4) zaopatrzenie w niezbedne czeéci zamienne;
5) zarzgdzanie, ewidencjonowanie oraz kontrola licenciji;
6) nadzér nad aktualizacja i administracja systemami operacyjnymi stacji roboczych;
7) zapewnienie sprzetu informatycznego do wykonywania prezentacji i szkolen;
12) sprawowanie opieki nad systemem telefonicznym CUW:
14) w zakresie administrowania siecia komputerows:
a) obstuga, nadzér i utrzymanie techniczne sieci:

b) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sieci; — dostosowanie struktury sieci
komputerowej do zmieniajacych sie potrzeb CUW w Sulechowie i jednostek
obstugiwanych;

18) przestrzeganie ustaw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych
| dostepie do informacji publiczne;.

§ 9. Do zadan stanowiska pomoc administracyjna- w zakresie kadr i ptac nalezy obstuga

kadrowo- ptacowa CUW w Sulechowie w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw, w tym m. in. dokumentacji zwigzanej z nawiazywaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami oraz z zasadami ich wynagrodzenia
stosowanie do dyspozycji kierownikéw jednostek obstugiwanych i obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami;

2) kompletowanie, przechowywanie i ewidencja akt pracowniczych;
3) obstuga programu kadrowego, biezaca aktualizacja danych;

4) obstuga programu PLATNIK:

a) zgtaszanie, dokonywanie zmian i korekt oraz wyrejestrowanie pracownikéw

z Zakfadzie Ubezpieczen Spotecznych:

b) rejestracja cztonkéw rodzin pracownika do ubezpieczenia zdrowotnego,

dokonywanie korekt, zmian w zgtoszeniach:

5) udzielanie pracownikom informacji w zakresie ubezpieczen spotecznych;



6) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportéw;

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 terminow nagrod  jubileuszowych, przygotowywanie stosownej
dokumentacji;

9) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;
10) prowadzenie ewidencji, weryfikagji i rozliczania czasu pracy pracownikow:;
11) ustalanie prawa do urlopu wypoczynkowego oraz prowadzenie ewidencji urlopow;

12) ustalanie prawa pracownikéw do urlopéw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich,

okolicznosciowych i innych dni wolnych od pracy;

13) monitorowanie termindéw badan okresowych pracownikéw i szkolen BHP, a takze
informowanie kierownikéw jednostek o koniecznosci skierowania pracownika na badanie i

szkolenie;

14) ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowar i ekwiwalentow;
15) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie kadrowym:;

16) doradztwo jednostkom obstugiwanym w zakresie form zatrudnienia, rodzajéw umow o

prace i wszelkich spraw zwigzanych z zatrudnieniem;
17) opracowanie, aktualizowanie map proceséw, kart i ustug dotyczacych sfery kadrowej;

18) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w komérce organizacyjnej

oraz prowadzenie sktadnicy akt;

19) przestrzeganie ustaw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych i

dostepie do informacji publiczne;j.

1) prowadzenie spraw, w tym m.in.: dokumentacji zwiazanej z nawigzywaniem
| rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami oraz z ich wynagrodzeniem, stosownie

do decyzji Dyrektora CUW i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;
2) prowadzenie rozliczen zwolnien lekarskich:
3) sporzgdzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen pracownikdw;

4) sporzadzanie list ptac, odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od osoéb
fizycznych;



5) prowadzenie rozliczen wynikajgcych z toczacych sie postepowan egzekucyjnych
pracownikow;

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

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

8) rozliczanie delegaciji pracowniczych;

9) wystawianie zaswiadczen o zarobkach:

10) udzielanie pracownikom informacji w zakresie ubezpieczer: spotecznych;

11) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw CUW w Sulechowie zwigzanych
z korzystaniem z ZFSS, ich uruchamianie, obliczanie i prowadzenie dokumentacji z tym

zwigzanej;
12) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow:

13) kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w zwiazku z realizacjg

zadan;

14) przestrzeganie ustaw o ochronie danych osobowych, ochronie informacji niejawnych
| dostepie do informacji publicznej.

ROZDZIAL 1lI
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§ 10.1. Dyrektor podpisuje wszystkie dokumenty, a w szczegélnosci:

1) pisma kierowane do zewnetrznych organow kontroli w tym odpowiedzi na wystgpienia

pokontrolne;

2) umowy, porozumienia i zarzadzenia;

3) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania W jego imieniu;

4) pisma i wystgpienia kierowane do organéw administracji rzagdowej i samorzadowej;
5) pisma i wystgpienia do kierownikéw jednostek obstugiwanych;

6) decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw CUW w Sulechowie;

7) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych;

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnosci CUW w Sulechowie.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty okreslone w ust. 1, podpisuje inny pracownik

1

na podstawie 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 byé 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) Gtownego ksiegowego:
a) gdy z czynnos$ci prawne;j wynika zobowigzanie finansowe
b) gdy dokument zostat przygotowany przez pracownika bezposrednio mu podlegtego.

5. Projekty umow, zarzgdzen, petnomocnictw, uchwat Rady Miejskiej przed ich przedtozeniem

do podpisu Dyrektorowi winny by¢ skonsultowane z radca prawnym.

6. Projekty uméw powierzenia danych przed ich przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi winny

by¢ skonsultowane i zaakceptowane pod wzgledem ochrony danych osobowych.

7. Polecenia stuzbowe mogg byé wydawane takze bez zachowania formy pisemnej, w formie
ustnych polecen. Polecenia ustne sa wigzace, jesli nie sa sprzeczne z prawem i zasadami

wspétzycia spotecznego.

8. Jesli pracownik uwaza, ze wydane polecenie jest niezgodne z prawem moze na pismie

zgdac od przetozonego potwierdzenia polecenia na pismie.
9. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla odrebny dokument.

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

sie na zasadach okreslonych w odrebnych dokumentach.
ROZDZIAL IV

ZASADY PRZYJMOWANIA | ZALATWIANIA ZLECEN OD JEDNOSTEK
OBStLUGIWANYCH

§ 11.1 Zlecenia dotyczgce obstugi opatrzone podpisem elektronicznym badz ich podpisany

skan przyjmowane s3 drogg elektroniczng na adres:

1) finansowo — ksiegowe: ksiegowosc@cuwsulechow.pl :

2) kadrowe: kadry@cuwsulechow.pl :

3) ptacowe: place@cuwsulechow.pl.




4. Zlecenia dotyczgce pomocy prawnej przyjmowane sg pod adresem poczty elektroniczne;j
pomoc.prawna@cuwsulechow.pl.

3. Zlecenia jednostek obstugiwanych sa ewidencjonowane. Na podstawie danych z ewidencji
sporzadza sig¢ sprawozdanie z dziatalnosci CUW w Sulechowie.

ROZDZIAL V
ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 12.1. Kontrole zarzgdcza stanowi 0got 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) wiarygodno$¢ sprawozdan:

3) ochrona zasobdéw (pracownikéw, mienia, danych);

4) przestrzeganie zasad etycznych i wspotzycia spotecznego;
5) efektywno$¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji;

6) zarzadzanie ryzykiem.

2. Dyrektor prowadzi kontrole zarzadczg okreslajgcg obowigzujace w CUW w Sulechowie
polityki, regulaminy, instrukcje i polecenia oraz egzekwujgc ich stosowanie przez
pracownikow. 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 moga mie¢ charakter wycinkowy, problemowy lub
kompleksowy i by¢ prowadzone po realizacji zadania lub przed jego wdrozeniem, jezeli

konieczna bytaby analiza majaca na celu oceng jego skutecznosci.

ROZDZIAL Vi

ZASADY OCENY PRACOWNIKOW



§ 13.1. Status prawny pracownikéw CUW w Sulechowie, a tym samym ich prawa i obowigzki
okresla ustawa o pracownikach samorzgadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. 2019r.

poz. 1282 z pdzn. zmianami) i akty wykonawcze wydane na jej podstawie.

2. Pracownicy CUW w Sulechowie zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja

okresowym ocenom pracowniczym.

3. Okresowej oceny pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony, nie rzadziej niz raz na

dwa lata. Okres pracy podlegajacy ocenie powinien obejmowac¢ co najmniej 6 miesiecy.
4. W stosunku do ocenianego pracownika ocena jest jawna.
ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE | KONCOWE
§ 14.1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie przepisy odrebne.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia regulaminu wymagajg formy pisemne;j.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia 1/2020
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sprawy informatyczne

Wielososbowe
stanowisko ds. ptac




