Centrum Uslug Wspélnych
ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard
NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 Centrum Ustug

tel. (94) 3579 350 Wspolnych

e-mail:cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr 85/X11/2022

Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie
z dnia 14 grudnia 2022 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego

Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie

Na podstawie § 11 ust. 3 Statutu Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie
stanowigcego zalgcznik nr 2 do UCHWALY NR L/407/2022 RADY MIEJSKIE]
BIALOGARDU z dnia 28 wrzesnia 2022 r. zmieniajgca uchwate w sprawie utworzenia

Centrum Ustug Wspolnych oraz nadania mu statutu zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Regulamin oOrganizacyjny Centrum Uslug Wspolnych

w Biatogardzie, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie do
zapoznania si¢ z tre$cig Regulaminu Organizacyjnego, ktoéry umieszczony jest w

eKancelarii w zaktadce: Rejestry dodatkowe: Rejestry zarzadzen.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspolnych

w Biatogardzie.
§4. Traci moc zarzadzenie nr 71/X1/2022 Dyrektora Centrum Ushug Wspolnych
w Biatogardzie z dnia 2 listopada 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.



Zalacznik

do Z. nr 85/XI11//2022

Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych
w Biatogardzie

z dnia 14 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
W BIAtOGARDZIE
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1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogodlne

§ 1.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie nadany
UCHWALA NR L/407/2022 RADY MIEJSKIEJ BIALOGARDU z dnia 29 wrze$nia 2022
r. zmieniajgca uchwate w sprawie utworzenia Centrum Uslug Wspdlnych oraz nadania mu
statutu,
Centrum — nalezy rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie,
dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum,
gléwnym ksiggowym- nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego ksiegowego Centrum,
dziale - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong wieloosobowa komorke organizacyjng
Centrum,
stanowisku samodzielnym - nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowa komorke
organizacyjng Centrum, wydzielong do prowadzenia okre$lonego zakresu zadan,
porozumieniu - nalezy przez to rozumie¢ porozumienie zawarte pomigdzy Centrum Ustug

Wspolnych w Biatogardzie, a jednostkami obstugiwanymi.

§ 2.
Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspoélnych w Biatogardzie, zwany dalej
»Regulaminem” okresla:
zasady funkcjonowania Centrum,
zakres dziatania Centrum,
strukturg organizacyjng Centrum,
zakres dziatania komorek organizacyjnych Centrum,
zakres zadan na rzecz Centrum i jednostek przez niego obstugiwanych, realizowanych
przez podmioty zewnetrzne,
zakres obowiazkow Dyrektora i Gloéwnego ksiggowego Centrum,
obowigzki pracownikéw Centrum,
zasady podpisywania pism i decyzji,
zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskoéw

interesantow,

10) zasady kontroli zarzadczej,
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11) oceny kwalifikacyjne pracownikow Centrum,

12) zasady naboru na wolne stanowiska urzgdnicze,

13) system zastgpstw,

14) zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

1)

2)

3)

§3.
Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie dziata na podstawie:
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 559,
z pbzn. zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634,
z poézn. zm.),
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z p6zn.
zm.),
ustawy z dnia 27 listopada 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 2082, z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sob niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 573, z p6zn. zm.),
ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (tj. Dz. U. z 2022 r.
poz. 1324, z p6zn. zm.),
niniejszego regulaminu,
innych aktow prawnych obowigzujacych pracownikéw 1 jednostki budzetowe oraz

okres$lajace zadania gmin w sprawach o§wiatowych.

ROZDZIAL 2
Zasady funkcjonowania Centrum

§ 4.
Centrum w Bialogardzie jest jednostka organizacyjng dziatajaca w formie jednostki
budzetowej, dla ktorej organem prowadzacym jest Miasto Biatogard, nieposiadajaca
osobowosci prawne;.
Siedzibg Centrum jest budynek Urz¢du Miasta Biatogard, wejscie B przy ulicy 1 Maja 18,
78-200 Bialogard.

Centrum jest czynne od 7% do 15%.
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4)

5)

6)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

Centrum funkcjonuje przez caly rok od poniedziatku do pigtku, z wyjatkiem dni ustawowo
wolnych od pracy.

Centrum uzywa witasne logo:
Centrum Ustug

Wspélnych

Centrum moze uzywaé nazwy skroconej - CUW.

§ 5.
Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.
Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan dochodow 1 wydatkow zwany
planem finansowym.
Pracami Centrum kieruje dyrektor.
Zwierzchnikiem shuzbowym dyrektora jest Burmistrz Biatogardu, ktéory nawigzuje
1 rozwigzuje z nim stosunek pracy.
Centrum jest pracodawca dla dyrektora 1 zatrudnionych w nim pracownikow
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.
Dyrektor oraz pracownicy Centrum przy wykonywaniu swoich obowiazkow i zadan
dzialaja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania,
w tym do przestrzegania m.in. podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego
wymienionych w Rozdziale 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
w wewngetrznych uregulowaniach Centrum.
Akty prawa wewnetrznego Centrum wydawane sg w formie pisemnej przez Dyrektora.
Aktami prawa wewnetrznego Centrum sg:
Zarzadzenia Dyrektora — regulujace zasadnicze dla Centrum sprawy wymagajace trwatego
unormowania, ktore umieszczone s3 w eKancelarii w zakladce: Rejestry dodatkowe:
Rejestry zarzadzen;
Decyzje — rozstrzygajace sprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony;
Komunikaty — podawane do wiadomosci pracownikoéw Centrum informacje dotyczace

biezacej dziatalnosci Centrum.
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$ 6.

CUW w Biatogardzie dziala w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem Centrum,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli zarzadczej,

7) podziatu zadaf, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomiedzy kierownictwem Centrum

i poszczegdlnymi komorkami,

8) wzajemnego wspotdziatania.

1)

2)

1)

2)

1)
2)

3)

§7.
Centrum przy wykonywaniu powierzonych zadan ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne
procedury, zapewnia terminowg i profesjonalng realizacje¢ ustug.
Centrum w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikoéw, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu

technik informatycznych oraz poprawia komunikacj¢ zewngtrzna i wewngtrzng.

§ 8.
Gospodarowanie mieniem Centrum odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy, oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczego6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem.
Pracownicy Centrum ponoszag odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie zgodnie

z przepisami Kodeksu pracy.

§9.
Dziatalno$¢ Centrum jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw.
Centrum zapewnia wszystkim dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego
dziatalnoscia.
Podstawowa forma informowania o dziatalno$ci Centrum jest Biuletyn Informacji

Publiczne;j.
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1)

2)

2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ROZDZIAL 3
Zakres dziatania CUW w Biatogardzie

§10.
CUW w Biatogardzie realizuje zadania:
okreslone w Statucie Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie stanowigcym zatacznik do
Uchwaly Nr UCHWALA NR L/407/2022 RADY MIEJSKIEJ BIALOGARDU z dnia 29
wrzesnia 2022 r. zmieniajaca uchwale w sprawie utworzenia Centrum Uslug Wspolnych
oraz nadania mu statutu,

inne, przekazane odrgbnymi aktami.

§ 11.
Centrum jest jednostka powotang do wspoélnej obstugi jednostek organizacyjnych Miasta
Biatogard.
Centrum prowadzi wspodlng obstuge nastepujacych jednostek:
Przedszkole Miejskie Nr 1 ,,BAJKA” w Biatogardzie;
Przedszkole Miejskie Nr 2 ,,SLONECZNE” w Biatogardzie;
Przedszkole Miejskie Nr 3 ,,NIEZAPOMINAJKA” w Bialogardzie;
Szkota Podstawowa Nr 1 im. Marii Sktodowskiej — Curie w Bialogardzie;
Szkota Podstawowa Nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Biatogardzie;
Szkota Podstawowa Nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Biatogardzie;
Szkota Podstawowa Nr 5 im. Wtadystawa Broniewskiego w Biatogardzie;
Ztobek Miejski “Niezapominajka” w Biatogardzie;
Ztobek Miejski “Gryfus” w Bialogardzie;

10) Warsztat Terapii Zajeciowe] "SZANSA” w Biatogardzie,

11) Bialogardzka Biblioteka Publiczna im. Karola Estreichera w Biatogardzie.

3.

1)
2)
3)
4)

Centrum moze wykonywac zadania w zakresie wspolnej obstugi na rzecz innych miejskich
jednostek organizacyjnych na podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami.
Centrum w ramach wspolnej obstugi wykonuje w stosunku do jednostek obstugiwanych
zadania w zakresie:

finansowo-ksiggowym, w tym rachunkowosci i sprawozdawczosci,

kadrowym,

administracyjno-organizacyjnym,

pomocy prawnej,
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5)

1)

2)

1)

2)

innych zadan powierzonych Centrum przez Miasto Biatogard, zwigzanych ze wspolng
obstluga.

Centrum wspoétdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia
wiasciwych warunkoéw funkcjonowania.

Zakres wspolnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikow jednostek obstugiwanych
do dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania
1 zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien i wydatkoéw w tym planie.

Centrum przy prowadzeniu wspolnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze

narusza¢ autonomii obstugiwanych jednostek.

§ 12.
Centrum ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacj¢ w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej
obstugi tych jednostek.
Jednostki obstugiwane majag prawo zadania od CUW informacji oraz wgladu
w dokumentacj¢ w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujaca w ramach
wspolnej obstugi.

§ 13.
CUW jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych przez jednostki obstugiwane

w zakresie 1 celu niezbednym do wykonywania zadan ramach wspdlnej obstugi tych

jednostek.
ROZDZIAt 4
Struktura organizacyjna Centrum Ustug
Wspolnych w Biatogardzie
§ 14.
W skiad Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie wchodza nastgpujace wewnetrzne

komorki organizacyjne z nadanymi im symbolami literowymi:
a) Dzial Ksiggowosci - KS;

b) Dziat Kadr - DK;

¢) Dziatl Ptac - DP;

d) Dziat Administracji - DA.

Stanowiska pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych Centrum ustala Dyrektor.
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3) Strukture organizacyjng Centrum okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1

do Regulaminu.

ROZDZIAL 5
Zakres dziatania poszczegdlnych komaérek
organizacyjnych CUW

§ 15.
Dzial Ksiegowosci CUW w ramach wspdlnej obstugi wykonuje w stosunku do jednostek
obstugiwanych i CUW zadania w zakresie finansowo-ksiegowym, w tym rachunkowosci
1 sprawozdawczosci:

1) przygotowywanie na potrzeby kierownikow jednostek obstugiwanych dokumentow
I informacji niezbednych do opracowania przez nich projektow planéw finansowych i ich
zmian,

2) biezacy nadzor nad realizacjg planow finansowych,

3) przygotowywanie materiatow niezbednych do sporzadzenia projektu uchwaty budzetowe;j
w zakresie dzialalno$ci Centrum i jednostek obslugiwanych,

4) kontrola kompletno$ci, rzetelnosci i prawidtowosci dostarczanych dokumentéw przez
jednostki obstugiwane,

5) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi
zasadami rachunkowosci (przygotowanie 1 aktualizacja polityki rachunkowosci, instrukcji
obiegu dokumentow oraz innych procedur finansowych),

6) rozliczanie dokumentow finansowych Centrum i obstugiwanych jednostek do wysokoS$ci
kwot wydatkow okreslonych w zatwierdzonych planach finansowych Centrum i jednostek
obstugiwanych,

7) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
Centrum 1 jednostek obstugiwanych,

8) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentow ksiegowych,

9) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej jednostek obstugiwanych, w tym
dokonywanie operacji finansowych w imieniu 1 na rzecz jednostek obstugiwanych,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych
przewidzianych przepisami prawa w zakresie wykonywanych zadan,

11) sporzadzanie biezacych i okresowych analiz finansowych,
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12) dokonywania analiz ekonomicznych, organizacyjnych i kadrowych w zakresie wydatkow i
sposobu funkcjonowania o§wiaty w miescie,

13) weryfikacja projektow arkuszy organizacji i zmian do arkuszy organizacji jednostek
o$wiatowych pod wzgledem zabezpieczenia srodkéw finansowych w tym zakresie,

14) dokonywanie wyptat wynagrodzen,

15) rozliczanie dokumentow wyptat gotowkowych, zaliczek,

16) prowadzenie windykacji naleznosci,

17) podejmowanie czynnos$ci zmierzajagcych do zastosowania S$rodkow egzekucyjnych
w egzekucyjnym postgpowaniu administracyjnym naleznosci pieni¢znych,

18) przygotowywanie dokumentow dla potrzeb inwentaryzacji w Centrum i jednostkach
obstugiwanych,

19) przeprowadzanie i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji w Centrum i jednostkach
obstugiwanych,

20) prowadzenie ewidencji ksiegowej skladnikow majgtkowych Centrum 1 jednostek
obstugiwanych,

21) pomoc w prowadzeniu spraw socjalnych,

22) przygotowywanie projektow aktow wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy Centrum,

23) wspolpraca Centrum z jednostkami obstlugiwanymi,

24) wykonywanie innych czynnosci z zakresu ksiggowosci.

§ 16.

Dzial Kadr CUW w ramach wspdlnej obstlugi wykonuje w stosunku do jednostek

obstugiwanych i CUW zadania w zakresie:

1) obstuga spraw pracowniczych pracownikow Centrum i jednostek obstugiwanych,

w szczegblnosci:

a) informowanie 0sob prowadzacych obsluge ptacowa o zdarzeniach powodujacych
koniecznos¢ zgtoszenia do ZUS, dokonania zmian 1 wyrejestrowywania pracownikow
1 cztonkow ich rodzin,

b) prowadzenie, gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji pracowniczej
(akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow) W postaci papierowej oraz w postaci elektronicznej w systemie
teleinformatycznym,

c) prowadzenie sktadnicy akt osobowych,

d) sporzadzanie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu,

11| Strona



2)

3)
4)

5)

5)
6)
7)
8)
9)

e) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne przy
zwolnieniach lekarskich powyzej 30 dni,

f) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia dla GUS,

opracowywanie projektow zarzadzen, upowaznien 1 petlnomocnictw dotyczacych

organizacji pracy Centrum

sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan kadrowych;

opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych planow

zatrudnienia, wspodlna realizacja ustalonych planow,

przygotowywanie informacji dotyczacych $redniorocznej wysokosci etatow o0séb

zatrudnionych bedace podstawa do ustalenia i rozliczenia odpisu na ZFSS),

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze;

koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen pracownikéw Centrum,

koordynowanie spraw dotyczacych odbywanych stazy i praktyk,

przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy Centrum,

10) pomoc w opracowywaniu regulamindéw jednostek obstugiwanych, w szczegdlnoSci: pracy,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

11) sporzadzanie deklaracji i naliczen sktadek na PFRON pracownikow Centrum i jednostek

obstugiwanych,

12) wspotpraca Centrum z jednostkami obstugiwanymi,

13) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz w zakresie spraw pracowniczych,

14) weryfikacja projektow arkuszy organizacji i zmian do arkuszy organizacji jednostek

oswiatowych pod wzgledem kadrowo-ptacowym,

15) wykonywanie innych czynnosci z zakresu kadr.

1)

2)

§ 17.
Dzial Plac CUW w ramach wspoélnej obstugi wykonuje w stosunku do jednostek
obstugiwanych i CUW zadania w zakresie:
prowadzenie obstugi ptacowej CUW 1 jednostek obstugiwanych, w szczego6lnosci
sporzadzane list wynagrodzen pracownikow CUW 1 jednostek obstugiwanych oraz
naliczaniem 1 potragcaniem wynagrodzen w ramach umow cywilno-prawnych 1 zasitkow
ZUS,
sporzadzanie za§wiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikow oraz zaswiadczen Rp-7

do ZUS,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych z naliczaniem i odprowadzaniem sktadek na
rzecz ZUS oraz prac zwigzanych z naliczeniem i odprowadzaniem podatku dochodowego
od 0s06b fizycznych na rzecz US oraz innymi instytucjami,

uczestniczenie w opracowywaniu projektu planu finansowego w zakresie plac
1 pochodnych oraz w sporzadzaniu harmonogramu wydatkow ptacowych,

sporzadzanie sprawozdawczosci, W tym dla GUS dotyczacej wynagrodzen, a takze
zleconych  kalkulacji, analiz, miesigcznych i1 rocznych deklaracji wraz
z wymaganymi informacjami w zakresie wykorzystania funduszu ptac,

uzgadnianie z dzialem Ksiegowosci wysokosci $srodkow na wynagrodzenia, takze
w zakresie sporzadzanej sprawozdawczosci i réznego rodzaju informacii,

wspotpraca z kierownikami obstugiwanych jednostek w zakresie realizacji powierzonego
zakresu czynnosci,

przygotowywanie dla Dzialu Ksiggowosci niezbednych informacji dotyczacych
wysokosci wynagrodzen,

przygotowywanie do ZUS dokumentacji zgloszeniowej, dokonujacej zmian

I wyrejestrowujacej pracownikow i cztonkow ich rodzin oraz zlecebiorcow,

10) przygotowywanie danych do ewidencji wydatkow ponoszonych na organizacj¢ zadan

wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci
1 miodziezy, swietlicy, oddziatu przedszkolnego, wymagajacych stosowania specjalnej
organizacji nauki 1 metod pracy dla dzieci w przedszkolach, oddziatach przedszkolnych

w szkotach podstawowych i innych formach wychowania przedszkolnego i innych,

11) przeprowadzanie corocznych analiz poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym

wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do $rednich wynagrodzen oraz
Sredniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczeg6lnych stopniach awansu
zawodowego 1 sprawozdan z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegbdlnych stopniach awansu zawodowego oraz ustalanie wysokosci jednorazowego

dodatku uzupetiajacego dla nauczycieli,

12) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli,

13) pomoc w opracowywaniu regulaminéw jednostek obstugiwanych, w szczegolnosci

wynagradzania i gospodarowania §rodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych

oraz ich zmian, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

14) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy Centrum,

15) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentoéw ptacowych,

16) pomoc w prowadzeniu spraw socjalnych,
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17) wspotpraca Centrum z jednostkami obstugiwanymi,

18) wykonywanie innych czynnosci z zakresu ptac.

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

§ 18.

Dzial Administracji CUW w ramach wspdlnej obstugi wykonuje w stosunku do jednostek

obstugiwanych i CUW zadania w zakresie:

prowadzenie rozliczen podatku od towarow i ustug (VAT) oraz sporzadzanie deklaracji

z jednostek obstugiwanych w zakresie podatku VAT,

wystawianie faktur i innych dokumentow sprzedazowych jednostek obstugiwanych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podrozami stuzbowymi pracownikow Centrum,

opracowywanie materiatéw do sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego CUW

m.in. do ubezpieczenia,

prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku ruchomego Centrum,

organizacja zaopatrzenia, w tym:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego,

b) udzielanie zamoéwien publicznych po przeprowadzonym postepowaniu,

€) mozliwo$¢ zawierania umoéw ramowych;

przygotowywanie projektow przepisOw wewnetrznych 1 procedur dotyczacych zamowien

publicznych oraz przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia

publicznego do ktdrych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych

oraz przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w trybach

przewidzianych w ustawie Prawo Zamowien Publicznych, zgodnie z przepisami

cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej, itp., a w szczegodlnosci:

a) opracowanie/przygotowanie dokumentéw postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego celem ogloszenia przetargu,

b) oglaszanie przetargow i konkursow w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na
stronie BIP Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie,

C) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapisow w specyfikacji, dokumentacji
technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,

d) udziat w pracach Komisji przetargowej,

e) udziat w rozprawach przed Krajowg 1zbg Odwotawcza,
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f) przygotowanie rozstrzygnigecia/uniewaznien  postgpowan,  formalno-prawnej
procedury zamdéwien  publicznych na  zasadach  okreslonych  ustawa
1 odrebnym zarzadzeniem,
8) wspolpraca z kierownikami obstugiwanych jednostek w zakresie realizacji zamowien
publicznych,
9) przygotowywanie dla Dziatu ksiggowosci informacji do sporzadzenia planu zamowien
publicznych, na podstawie informacji zebranych od CUW oraz jednostek obstugiwanych,
10) przygotowywanie projektu zarzadzenia wewnetrznego zwigzanego z trybem udzielenia
zamoOwienia publicznego oraz powotania Komisji przetargowej,
11) przygotowywanie umow o udzielanie zamowien publicznych dla CUW i jednostek
obstugiwanych,
12) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
13) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach
o udzielanie zaméwien publicznych,
14) archiwizowanie dokumentacji przetargowej,
15) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci Centrum,
16) prowadzenie sekretariatu CUW zgodnie z instrukcja kancelaryjna:
a)prowadzenie rejestrow 1 ewidencji dokumentacji CUW,
b)biezaca obstuga biura pod wzgledem administracyjnym,
c)prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych - nadzor nad prawidtowym
obiegiem dokumentow, prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej (obstuga programu
eKancelaria),
17) kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dostarczanych dokumentow przez
jednostki obstugiwane,
18) opracowywanie projektow zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw zwigzanych
z obstuga administracyjng;
19) prowadzenie dokumentacji Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych CUW.
20) wspolpraca z Archiwum w zakresie zapewnienia wlasciwego postgpowania
z dokumentami,
21) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentow administracyjnych,
22) wspolpraca z jednostkami obstugiwanymi,

23) wykonywanie innych czynnoS$ci z zakresu administracji.
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ROZDZIAL 6
Zakres zadan na rzecz Centrum
realizowanych przez podmioty
zewnetrzne lub przez pracownikow CUW
jako dodatkowe zadania

§ 19.

Obstuga informatyczna CUW realizowana jest przez Urzad Miasta Biatogard w zakresie

okreslonym w zawartym przez strony porozumieniu.

§ 20.

. Okreslone prawem zadania Inspektora Ochrony Danych, na rzecz CUW realizowane s3

w ramach dodatkowych zadan przez Zastepce Gtownego ksiggowego.

. Do zadan Inspektora Ochrony Danych zgodnie z art. 39 ust. 1 oraz 38 ust. 4 RODO

w szczegblnosci nalezy:

1.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace §wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego
W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35,

wspotpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

5. pehienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie

konsultacji we wszelkich innych sprawach,

pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich

sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem

praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.
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§ 21.

1. Okre$lone prawem zadania stuzby BHP na rzecz CUW realizowane s3 w ramach umowy
przez zewnetrzny uprawniony podmiot.

2. Do obowigzkéw inspektora ds. bhp 1 ppoz. nalezy w szczegolnosci:

1) kompleksowa obstuga w zakresie ,,zadan stluzby bhp” na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.
U. z 1997 r. Nr 109, poz. 704, z p6zn. zm.)

2) prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych z zakresu BHP,

3) opracowanie oceny ryzyka zawodowego dla kazdego stanowiska pracy i jego aktualizacja,

4) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej wraz ze stosowng dokumentacja (m.in. rejestr

wypadkow przy pracy).

§ 22.

1. Pomoc prawna na rzecz CUW 1 jednostek obstugiwanych, realizowana jest przez
zewnetrzne uprawnione podmioty w ramach umowy z Centrum Ustug Wspolnych
w Biatogardzie.

2. Do obowiazkow radcy prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) $wiadczenie pomocy prawnej dla CUW oraz jednostek obstugiwanych, a w szczegdlnoSci
udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych,

2) pomoc w przygotowywaniu lub opiniowanie umow, aktow prawnych 1 innych
dokumentow,

3) pomoc w zakresie ujednolicenia dokumentéw organizacyjnych jednostek obstugiwanych,

4) reprezentowanie Centrum 1 jednostek obslugiwanych w postepowaniach przed sadami
powszechnymi i administracyjnymi, w tym przygotowywanie dokumentacji
i wystepowanie przed sgdami i urzedami (odwotania, skargi, sprawy z zakresu prawa pracy
itp.).

5) parafowanie i ocena pod wzglgdem formalno-prawnym uméw oraz innych aktow prawnych
sporzadzonych i przestanych przez CUW lub jednostki obstugiwane.

6) wspotpraca przy opracowywaniu projektow uchwal, zarzadzen oraz innych aktow
wynikajacych z przepisow prawa; na polecenie dyrektora CUW opracowanie w/w

dokumentow.
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Rozdziat 7
Zakres obowigzkéw Dyrektora i Gtownego
ksiegowego CUW

§ 23.

1) Do podstawowych obowigzkoéw Dyrektora Centrum Ustlug Wspélnych w Bialogardzie

nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy CUW,

sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownikow CUW,
sprawowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow,

wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych prace CUW,

wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw CUW,
racjonalne gospodarowanie funduszami i skladnikami majatkowymi pozostajacymi
w dyspozycji CUW,

zawieranie uméw na podstawie udzielonych upowaznien oraz zwigzanych
z dziatalno$cig CUW,

biezgca analiza realizacji planu finansowego jednostki,

zatwierdzanie wydatkbw w zakresie dzialalnosci jednostki pod wzgledem
merytorycznym (celowosci, gospodarnosci, legalnosci) oraz zgodnosci z ustawg -
Prawo Zamowien Publicznych,

terminowe sporzadzanie i aktualizowanie informacji oraz sprawozdan z zakresu
dziatalnosci CUW i powierzonych zadan,

zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji 1 przechowywania dokumentow ze
szczegdlnym uwzglednieniem zapisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych
i ustawy o ochronie danych osobowych oraz o dostepie do informacji publicznej,
dyrektor petni funkcje Administratora Danych Osobowych Centrum,

nadzorowanie i organizowanie procesu udzielania zaméwien publicznych przez CUW,
sporzadzanie 1 aktualizowanie planu zamowien publicznych, sporzadzanie sprawozdan
o zaméwieniach publicznych,

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z przepisami Prawa zamowien publicznych na wniosek i w porozumieniu
z kierownikami jednostek obstugiwanych oraz przedktadanie im do zatwierdzenia,

reprezentowanie CUW na zewnatrz,
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2)

3)

16. inicjowanie i opracowywanie uchwal, zarzadzen i innych aktéw prawnych w sprawach
dotyczacych gminy, a bedacych w zakresie dziatalno§ci CUW lub dotyczacych
funkcjonowania o$wiaty,

17. wspotuczestniczenie w opracowywaniu informacji 0 stanie mienia gminy oraz raportu
0 stanie gminy za dany rok,

18. przekazywanie Burmistrzowi Biatogardu informacji o stanie realizacji zadan w CUW,

19. realizacja powierzonych zadan na rzecz jednostek obslugiwanych w zakresie
wskazanym w niniejszym Regulaminie,

20. wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora przepisami ustaw,
uchwatami Rady Miejskiej, na podstawie upowaznien Burmistrza.

Dyrektor jest bezpos$rednim przetozonym pracownikow CUW w Bialogardzie zgodnie ze

strukturg organizacyjnym, ktora okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1

do Regulaminu.

Dyrektora Centrum podczas nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia obowiazkow

zastepuje wyznaczony pracownik na podstawie i w granicach udzielonego

pelnomocnictwa. Upowaznienie obejmuje dekretowanie i podpisywanie biezacych
pism i dokumentow, zaciaganie zobowigzan finansowych dla zapewnienia ciaglo$ci
dzialania Centrum. Upowaznienie nie obejmuje spraw kadrowych w zakresie

przyjmowania i zwalniania pracownikow.

§ 24.

CUW zapewnia realizacj¢ zadan Gtownego ksiggowego dla jednostek obstugiwanych.
Dyrektor CUW powierza Glownemu ksiegowemu Centrum obowigzki i odpowiedzialno$é
w zakresie okreslonym w art. 54 ust. 1 i ust. 2a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, z p6zn. zm.).
Dyrektor CUW powierza Glownemu ksiegowemu Centrum obowigzki i odpowiedzialno$é
w zakresie okreslonym w art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pdzn. zm.).
Do zadan Glownego ksiegowego Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1) pehienie obowigzkow Gtownego ksiggowego CUW oraz jednostek obstugiwanych,
2) prowadzenie ksigg rachunkowych CUW oraz nadzér nad prowadzeniem ksiag

rachunkowych jednostek obslugiwanych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami

w zakresie:
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

a) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkoéw bankowych zgodnie
z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci;

b) przestrzegania zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony wartosci pienigznych;

C) terminowego Sciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaplaty
zobowigzan.

organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dowodow

ksiggowych w sposéb zapewniajacy wilasciwy przebieg operacji gospodarczych,

w tym sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych;

sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz w oparciu o materiaty

zrodlowe i przewidywane zatozenia,

dokonywanie analiz wykonania planu finansowego dochodow i wydatkéw CUW oraz

jednostek obstlugiwanych 1 biezace informowanie Dyrektoréw jednostek

obstugiwanych o0 stopniu ich realizacji,

dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

inicjowanie 1 opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentow finansowo-ksigegowych,

prawidlowe sporzadzanie i terminowe przekazywanie informacji do zamieszczania

w BIP oraz ich aktualizacji w zakresie prowadzonych spraw,

sprawowanie nadzoru nad terminowym i prawidlowym rozliczeniem inwentaryzacji

sktadnikow majatkowych CUW 1 jednostek obstugiwanych,

10) kontrolowanie realizacji zadan z zakresu inwentaryzacji rozrachunkow oraz innych

aktywow i pasywow w CUW,

11) nadzoér nad prawidtowym przygotowaniem deklaracji podatkowych,

12) nadz6r nad obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych CUW

1 jednostek obstugiwanych,

13) naliczanie odpisow na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych dla CUW

1 jednostek obslugiwanych,

14) opracowywanie projektow i planéw finansowych CUW oraz pomoc w opracowaniu

projektow 1 plandéw finansowych jednostek obstugiwanych,

15) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez

poszczegblnych pracownikéw Dziatu ksiggowosci oraz nadzoér nad pracg Dziatu plac,
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16) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresic zgodnym z podzialem zadan

I kompetenciji,

17) przeciwdziatanie przypadkom naruszania przepisow o dyscyplinie finanséw

publicznych,

18) prowadzenie dziatan koordynatora do spraw dostepnosci w Centrum Ustug

Wspélnych w Biatogardzie w szczegodlnosci:

a)

b)

wsparcie 0osob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych
przez Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie;

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;
monitorowanie dzialalnosci Dyrektora Centrum Uslug Wspodlnych

w Biatogardzie w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi

potrzebami.
ROZDZIAL 8
Obowigzki pracownikow i kierownikdw
CUW
§ 25.

1. Pracownicy CUW podczas wykonywania swoich obowiazkéw i1 zadan dziatajg na

podstawie 1 w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

2. Pracownicy zatrudnieni w CUW na podstawie umowy o prac¢ sg pracownikami

samorzagdowymi 1 podlegaja regulacjom ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Pracownicy zatrudnieni w CUW zobowigzani sg do przestrzegania obowigzkéw

wynikajacych z art.100 1 art. 211 Kodeksu Pracy.

4. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy

w szczegdlnosci:

a. przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw
prawa,

b. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki,
w ktorej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

c. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
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Do

d. zachowanie uprzejmos$ci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspolpracownikami,

e. zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim,

f. stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

g. podejmowanie dzialan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan
statutowych CUW w celu zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji
powierzonych obowigzkow,

h. wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy
oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych,

i. dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia
Cuw,

j. terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktow normatywnych,
formularzy oraz wnioskoéw w zakresie spraw zwigzanych ze stanowiskiem
pracy w celu publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

K. inicjowanie rozwigzan usprawniajgcych prace Centrum,

I. w przypadku rozwigzania stosunku pracy przekazanie stanowiska pracy
w sposob okreslony w Rozdziale 15. Regulaminu.

Wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska sg zobowigzane do
wzajemnego wspotdziatania w zakresie wymiany informacji oraz biezacych
konsultacji.

Dla realizacji zadan wykraczajacych poza zakres merytoryczny dzialu Iub
samodzielnych stanowisk pracy dyrektor moze powolywaé¢ w drodze zarzadzenia
zespoty zadaniowe lub komisje o charakterze statlym lub doraznym lub powierzy¢ te
zadania wybranemu pracownikowi.

Wszyscy prawnicy Centrum sg zobowigzani tak organizowac swojg praceg, aby nie
utrudnia¢ pracy innym pracownikom oraz moc stuzy¢ pomoca, zaangazowaniem
1 swojg wiedzg w rozwigzywaniu ztozonych wspdlnych problemow.

Pracownicy Centrum rozwigzuja pojawiajace si¢ problemy na swoim szczeblu oraz
zglaszaja niezwlocznie przetozonemu pojawienie si¢ problemoéw wymagajacych jego

interwenciji.

§ 26.

podstawowych zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy

w szczegolnosci:
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1) zabezpieczenie wlasciwych warunkow pracy w komorce,

2) nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan komorki wynikajacych z jej zakresu dziatania,

3) wiasciwe organizowanie pracy komorki, w tym odpowiedni podzial pracy i okreslanie
zakresOw czynnosci pracownikéw komorki,

4) koordynowanie pracy podlegtych pracownikow,

5) nadzor nad prawidtowym i terminowym zalatwianiem spraw przez pracownikdéw komorki,

6) nadzor nad kulturalng, profesjonalng i sprawng obstuga interesantdw przez pracownikow
komorki,

7) nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez pracownikéw komorki,

8) nadzor nad wykonywaniem uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz zarzadzen Dyrektora
Centrum przez pracownikow komorki,

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, pytania i wnioski radnych oraz
whnioski o udostepnienie informacji publicznej,

10) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci komorki,

11) prowadzenie kontroli zarzadczej w komorce,

12) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania ryzykiem w komorce,

13) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikoOw komorki przepisOw prawa,
w szczegllnosci: przepisbw o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych
osobowych, dostgpie do informacji publicznej, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowych, porzadku i1 dyscypliny pracy;

14) udzielanie instruktazu stanowiskowego dla nowo zatrudnionych podlegtych pracownikow,
W tym stazystow 1 praktykantow,

15) nadzor nad aktualnoscig informacji w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych
dziatalnosci komorki,

16) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki,

17) niezwloczne informowanie przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach

w zalatwianiu spraw przez pracownikow komorki,

ROZDZIAL 9
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 27.

1. Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone s3:
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a. zarzadzenia, decyzje 1 inne wewng¢trzne akty normatywne oraz umowy,

porozumienia i inne o§wiadczenia woli,

b. sprawozdania finansowe,

c. pisma adresowane do Burmistrza,

d. pisma dotyczace spraw kadrowych oraz planu finansowego Centrum,
€. pisma zwigzane z reprezentowaniem CUW na zewnatrz,

f. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczagce CUW,

g. pisma zawierajace oSwiadczenia woli CUW jako pracodawcy,

h. inne pisma, je$li ich podpisanie Dyrektor zastrzegt dla siebie.

§ 28.
Gloéwny Ksiggowy podpisuje:
1) Projekty planéw finansowych Centrum,
2) Informacje i analizy z zakresu realizacji planu finansowego,
3) Sprawozdania budzetowe w zakresie dochodow 1 wydatkoéw budzetowych,
pozabudzetowych Centrum oraz jednostek obstugiwanych,

4) Projekty wewnetrznych aktoéw normatywnych regulujacych gospodarke finansowa Centrum.

§ 29.
Pracownicy Centrum podpisuja:
1) Biezaca korespondencje kierowang do obstugiwanych jednostek oraz interesantow
o charakterze informacyjnym lub wyjasniajacym,
2) Pisma w przypadkach wymagajacych ztozenia dodatkowych wyjasnien lub dokumentow
w zakresie prowadzonych spraw,
3) Materialy informacyjne, analityczne i oceniajace z zakresu dziatania stanowiska,

4) Dokumenty regulujagce wewngtrzng prace stanowiska niezastrzezone do podpisu Dyrektora.

§ 30.
Pracownik wyznaczony do petnienia zast¢pstwa podpisuje pisma zastrzezone dla Dyrektora

W czasie jego nieobecnosci w granicach udzielonego upowaznienia.

§31.
Dokumenty powodujace skutki finansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez stanowisko

merytoryczne parafowane sg przez Gtownego Ksiegowego.
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1)

2)

3)

§ 32.

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawg¢ do otrzymania
1 wydatkowania §rodkéw pieni¢znych Centrum podpisuje Dyrektor, Gtowny Ksiggowy
lub osoby upowaznione przez Dyrektora.

2. Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
okresla Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo —
ksiegowych dla Centrum Uslug Wspdlnych w Bialogardzie oraz pomiedzy
Centrum Uslug Wspdlnych w Bialogardzie, a jednostkami obslugiwanymi przez

Centrum Uslug Wspodlnych w Bialogardzie

§ 33.
Pracownicy przygotowuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-
kancelaryjnym.
W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajagca nazwisko i stanowisko stluzbowe pracownika, ktory opracowat
dokument oraz nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory sprawdzit dokument.
Szczegdlowy tryb postepowania z dokumentacja stluzbowa — jej obieg, rejestracje,

przechowywanie oraz archiwizowanie — okresla Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAt 10
Zasady przyjmowania i zaftatwiania
indywidualnych spraw oraz skarg
i wnioskow interesantow

§ 34.

. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre§la Kodeks

postepowania administracyjnego, Instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne.

. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym

prowadzonym w CUW.

. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw

interesantow ponosza przetozeni pracownikdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi

zakresami obowigzkow.
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4. Pracownicy obslugujacy interesanta zobowigzani sg do:

1) udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisOw prawnych,

2) rozstrzygniecia sprawy niezwlocznie lub okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

3) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwos$ci zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy w przypadku zaistnienia

takiej koniecznosci.

§ 35.

1. Przesylki i korespondencja do Centrum jest odbierana przez Specjalist¢ ds. administracji.
2. Jednostki obstugiwane skladaja i odbieraja z Centrum przesylki i korespondencj¢ za

posrednictwem upowaznionych pracownikow.

§ 36.

1. Skargi i wnioski interesantéw przyjmuje dyrektor.

2. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw W poniedzialek - pigtek
7% - 15% po wezesdniejszym telefonicznym umoéwieniu terminu.

3. Postgpowanie w sprawie skarg 1 wnioskow normuje Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

4. Na okolicznos¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza si¢ protokot.

5. W protokole zamieszcza si¢ date przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ i nazwisko oraz adres
zglaszajacego, a takze zwigzly opis tresci sprawy.

6. Skargi 1 wnioski podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego

pracownika.

ROZDZIAL 11
Zasady kontroli zarzgdcze;

§ 37.
Kontrole zarzadcza stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy.

§ 38.
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Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdéw (m.in. pracownikow, mienia),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 39.
1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada Dyrektor.
2. Za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej odpowiadaja
réwniez Glowna ksiegowa oraz pracownicy CUW w Biatogardzie - w zakresie zgodnym

z podziatem zadan i kompetencji.

§ 40.

Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w CUW w Biatogardzie okre$laja wewnetrzne

procedury i regulaminy.

ROZDZIAtL 12
Oceny kwalifikacyjne pracownikéw

§ 41.

1. Pracownicy CUW zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, podlegaja okresowej ocenie, na zasadach okreslonych
w ustawie o pracownikach samorzadowych.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych w CUW
krocej, niz 6 miesigcy.

3. Oceny na pi$mie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg$ciej niz raz na 6 miesiecy.

4. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje dyrektor CUW w Biatogardzie.
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§ 42.

1. Ocena dotyczy wywigzywania si¢ przez pracownika samorzadowego z:

1) obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowisku,

2) podstawowych obowigzkow pracownika samorzadowego (dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli),

3) obowigzkéw pracownika samorzgdowego:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

b) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

c) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

f) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

g) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

4) wykonywania polecen przetozonego (do obowiagzkoéw pracownika samorzadowego nalezy
sumienne 1 staranne wykonywanie polecen przetozonego)

2. Najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie, winna by¢ przeprowadzona
rozmowa oceniajgca.

3. Bezposredni przetozony niezwlocznie dorgcza oceng pracownikowi samorzadowemu oraz
dyrektorowi CUW.

4. Pracownikowi samorzagdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do dyrektora
CUW, w terminie 7 dni od dnia dorgczenia oceny.

5. Odwotanie rozpatruje si¢ w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

6. W przypadku uwzglednienia odwotania ocen¢ zmienia si¢, albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

7. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po uplywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

8. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.
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9. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

ROZDZIAL 13
Zasady naboru na wolne stanowiska
urzednicze

§ 43.

1. Nabor pracownikow na wolne stanowiska urzednicze w CUW w Bialogardzie dokonywany
jest z zachowaniem postanowien ustawy o pracownikach samorzagdowych .

2. Nabor kandydatéw ma charakter jawny i konkurencyjny .

3. Ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej CUW oraz na tablicy informacyjnej w CUW.

4. Ogtloszenie o naborze powinno zawierac:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktdre z nich sg niezbedne, a ktore dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku;

5) informacj¢ o warunkach pracy na danym stanowisku;

6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
WYynosi co najmniej 6%;

7) wskazanie wymaganych dokumentow;

8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentow.

5. Termin do sktadania dokumentow okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krotszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogloszenia w Biuletynie.

6. Informacje o kandydatach, ktorzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacj¢ publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
0 naborze.

7. W toku naboru komisja powotana przez Dyrektora CUW w Biatogardzie wytania nie wigcej

niz pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych wymagania niezbedne oraz
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10.

11.

12.

w najwiekszym stopniu speiniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia

Dyrektorowi CUW celem zatrudnienia wybranego kandydata.

Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu

przepisow o rehabilitacji zawodowej spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,

pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wylaczeniem

kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow. Kandydat, ktory
zamierza skorzystaé z powyzszego uprawnienia, jest obowigzany do zlozenia wraz

z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoscé.

Z przeprowadzonego naboru kandydatow sporzadza si¢ protokot, ktory zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktore byt przeprowadzany nabor, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wiecej niz pieciu najlepszych kandydatow przedstawianych Dyrektorowi CUW
wraz ze wskazaniem kandydatow niepelnosprawnych, o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje si¢ stosowny przepis ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajacych wymagania
formalne;

3) informacje¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabor.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest

upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej CUW w Biatogardzie oraz

opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 10, zawiera:

1) nazwg i adres jednostki;

2) okreslenie stanowiska;

3) imig¢ i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepiséw Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na
stanowisko.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze

naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest
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zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby spos$réd kandydatdéw z gronie nie wigcej

niz pigciu najlepszych kandydatow.

ROZDZIAL 14
System Zastepstw

§ 44.
1. W CUW obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.
2. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynno$ci pracownikow.
3.Osoba zastepowana ma obowigzek przekazania osobie zastepujacej wykazu spraw do
zatatwienia z niezb¢dnymi $rodkami (klucze, materiaty, wytyczne, itp.) tak, aby normalny

tok pracy nie ulegt zakldceniu.

4.0soba pelnigca zastgpstwo jest zobowigzana niezwlocznie po powrocie osoby
zastepowanej przekazac jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktére

zostaly podjete podczas petnienia zastgpstwa.

ROZDZIAt 15
Zasady przekazywania stanowiska pracy
w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy

§ 45.
1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek protokolarnie
przekazac¢ stanowisko pracy.
2. Kopie protokotu nalezy przechowywa¢ zgodnie z JRWA.
3. Protokot przekazania sporzadzony w dwdch egzemplarzach winien zawierac:
1) wykaz aktow (dokumentow) stanowiska pracy,
2) spis teczek spraw bedacych w toku zatatwienia,
3) wyszczegdlnienie spraw bedgcych w toku zatatwienia,
4) spis powierzonego mienia,

5) podpisy zdajgcego stanowisko pracy i przyjmujacego.
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ROZDZIAL 16
POSTEPOWANIE Z PIECZECIAMI
| STEMPLAMI

§ 46.

. Komorki organizacyjne Centrum zaopatrywane s3 w pieczecie, pieczatki i stemple przez
Specjaliste ds. administracji na podstawie zlozonego zapotrzebowania zaakceptowanego
przez Dyrektora.

. Jednostki obstugiwane zaopatruja si¢ w pieczecie, pieczatki i stemple we wlasnym zakresie.
. Rejestr pieczeci, pieczatek i stempli uzywanych przez pracownikow Centrum prowadzi
Specjalista ds. administracji.

. Odbidr pieczeci, pieczatek i stempli pracownicy kwituja w rejestrze.

§ 47.

. Pracownicy, ktérym przydzielono pieczgcie, pieczatki i stemple, sga bezposrednio
odpowiedzialni za wlasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz po
godzinach pracy.

. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy na krotko, czy na czas dtuzszy zobowigzany jest
zabezpieczy¢ odpowiednio posiadane pieczecie, pieczatki lub stemple.

. Pieczecie, pieczatki 1 stemple nalezy przechowywa¢ w biurkach lub szafach z zamkiem,
w przypadku posiadania szaf metalowych nalezy przechowywac je w tych szafach.

. Pracownicy s3 zobowigzani do niezwlocznego zgloszenia dyrektorowi lub gldéwnemu
ksiegowemu kradziezy, zagubienia pieczeci, pieczatek lub stempli.

. Pieczecie, pieczatki 1 stemple wymagajace naprawy, catkowicie zuzyte lub zniszczone,
zdezaktualizowane i zb¢dne nalezy niezwtocznie zwréci¢ do Specjalisty ds. administracji.
. Pieczecie, pieczatki 1 stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane

1 zbedne, podlegaja komisyjnemu protokolarnemu zniszczeniu.

ROZDZIAL 17
Postanowienia koncowe

§ 48.
Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy 1 pracownikow

okresla Regulamin pracy.
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2. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie CUW oraz odrgbnych
przepisach prawa wyznaczajacych granice dziatalnosci - funkcjonowanie Centrum Ustug
Wspdlnych w Bialogardzie oraz wykonywanie zadan, okresla Dyrektor CUW w drodze
stosownych zarzadzen.

3. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Zatacznik nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
W BIAtOGARDZIE

Gtéwny ksiegowy

1/1 etat Dziat kadr

Dziat administracji

Specjalista ds.
administracji 1/1
etat

Dziat ksiegowosci

‘ Dziat ptac ‘

pecjalista ds. kad
1/1 etat

astepca gtowneg
siegowego 1/1 eta

Ksiegowy 1/1 etat

Ksiegowy 1/1 etat

Pomoc
dministracyjna 1/
etat

Pomoc
dministracyjna 1/
etat
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pecjalista ds. pta
1/1 etat

pecjalista ds. pta
1/1 etat

pecjalista ds. pta
1/1 etat

pecjalista ds. kad
1/1 etat




