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ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny Centrum Usiug Wspéinych (,CUW”"), zwany dalej
, Regulaminem” okresla:

1. Zasady funkcjonowania CUW ,

2. Zakres dziatania i zadania realizowane przez CUW ,

3. Wykaz jednostek obstugiwanych przez CUW,

4. Strukture organizacyjng CUW ,

5. zarzadzanie jednostka i zadania realizowane przez pracownikéw CUW ,
6. Podstawowe obowigzki pracownikéw CUW,

7. Zasady podpisywania pism i decyz;ji,

8. Zasady kontroli zarzgdczej,

9. Ocena pracy pracownikéw,

10. Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze w CUW,

11. System zastepstw,

12. Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1. Statucie CUW - nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspdinych
nadany Uchwatg Rady Powiatu Sieradzkiego nr XLI/333/2017 z dnia 28 listopada 2017 roku,
zmienionej Uchwatg Rady Powiatu Sieradzkiego nr XLV/349/ 2018 z dnia 26 stycznia 2018
roku, zmienionej Uchwatg Rady Powiatu Sieradzkiego nr 111/26/2018 z dnia 20 grudnia 2018
roku, zmienionej Uchwatg Rady Powiatu Sieradzkiego nr V /37/2019 z dnia 27 marca 2019
roku.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW ,
3. Gtéwnym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego CUW ,

4. Stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ jednoosobowe lub wieloosobowe stanowisko
pracy w CUW , do prowadzenia okreslonego zakresu zadan,

§ 3. CUW zostato powotane w celu prowadzenia obstugi finansowo — ksiegowej i ptacowe;j ,
jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dla ktérych
organem prowadzacym jest Powiat Sieradzki.



§4. CUW dziata na podstawie:

1.Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie  powiatowym
( tekst jednolity: Dz.U. z 2019 r. poz 511)

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz.869 )
3. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowos$ci ( Dz.U.z 2019 r. poz.351)

4. Statutu Centrum Ustug Wspoélnych nadanego Uchwatg Rady Powiatu Sieradzkiego
nr XLI/333/2017 z dnia 28 listopada 2017 roku, zmienionej Uchwatg Rady Powiatu
Sieradzkiego nr XLV/349/ 2018 z dnia 26 stycznia 2018 roku, zmienionej Uchwatg Rady
Powiatu Sieradzkiego nr 111/26/2018 z dnia 20 grudnia 2018 roku, zmienionej Uchwata Rady
Powiatu Sieradzkiego nr V /37/2019 z dnia 27 marca 2019 roku oraz niniejszego
Regulaminu.

5. Innych aktéw prawnych obowigzujacych pracownikéw jednostki budzetowej.
§5. Siedzibg Centrum Ustug Wspélnych jest: Sieradz, ul. Plac Wojewédzki 3.

§6. Centrum uzywa pieczeci podtuznej z napisem: Centrum Ustug Wsp6inych w Sieradzu,
98-200 Sieradz ul. Plac Wojewddzki 3, NIP- 827 2316230, Regon 369068147,

ROZDZIAL i
Zasady funkcjonowania CUW

§ 7. 1. CUW jest jednostkg organizacyjng Powiatu Sieradzkiego dziatajgcg w formie
jednostki budzetowe;.

2. CUW prowadzi gospodarke finansowa nha zasadach okresionych w ustawie o finansach
publicznych.

§ 8. 1. Dziatalno$cia CUW kieruje dyrektor, ktéry reprezentuje CUW na zewnatrz.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Sieradzkiego.

3. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Zarzad
Powiatu Sieradzkiego.

4. Dyrektor i pracownicy sg pracownikami samorzadowymi.

5. CUW jest pracodawcy dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu
Kodeksu pracy.

6. Dyrektor wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow CUW.

7. Dyrektor odpowiada przed Zarzadem za prawidlowg organizacj¢ pracy i zgodng
z przepisami dziatalno$¢ CUW oraz wszystkich jednostek objetych jego zakresem dziatania.

8. Dyrektor oraz pracownicy CUW przy wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dziatajg
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
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§ 9. CUW dziata w oparciu o zasady:

1. praworzgdnosci,

2. jednoosobowego kierownictwa,

3.przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem CUW ,

4. planowania pracy,

5. kontroli zarzadczej,

6. podziatu zadan, kompetenc;ji i odpowiedzialnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy ,
7. wzajemnego wspétdziatania,

§ 10. 1. CUW przy wykonywaniu powierzonych jednostce zadan ustala i stosuje czytelne,
jednoznaczne procedury, zapewnia terminowg, i profesjonalng realizacje ustug.

2. CUW w sposbéb ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu
technik informatycznych oraz poprawia komunikacje zewnetrzna i wewnetrzna.

§ 11. 1. Gospodarowanie mieniem CUW  odbywa sie¢ w sposob racjonainy, celowy,
oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem.

2. Pracownicy CUW ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.

§ 12. 1. Dziatainos¢ CUW jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw.

2. CUW zapewnia wszystkim dostep do informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig
Cuw,

3. Podstawowa formg informowania o dziatainosci CUW jest Biuletyn Informacji Publiczne;.
ROZDZIAL il
Zakres dziatania i zadania realizowane przez CUW
§ 13. CUW realizuje zadania okreslone w Statucie Centrum Ustug Wspéinych .
1. Cele i zdania realizowane sa w szczegolnosci:
W zakresie spraw finansowo — ksiegowych poprzez:

1. Prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej wszystkich jednostek objetych obstugg
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Prowadzenie ksiegowos$ci syntetycznej i analitycznej wszystkich jednostek.

3. Organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej wszystkich jednostek.



4. Sporzadzanie okresowych i rocznych bilanséw i sprawozdan finansowych
i statystycznych.

5. Sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym,
merytorycznym, celowosci i legainosci  operacji gospodarczych i finansowych oraz
zgodnosci z planem finansowym .

6. Tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowej wszystkich
jednostek.

7. Nadzér nad gospodarowaniem majatkiem bedgacym w uzytkowaniu jednostek.

8. Prowadzenie ewidencji S$rodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych bedgcych
w uzytkowaniu jednostek.

9. Organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg sktadnikow majgtkowych
jednostek.

10. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
- W zakresie obstugi kadrowo- ptacowe;j.

1. Przygotowywanie list ptatniczych i organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow
zatrudnionych w jednostkach objetych obstugg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Prowadzenie ewidencji wyptat wynagrodzen osobowych oraz sporzadzanie sprawozdan
i analiz w tym zakresie dla wszystkich obstugiwanych jednostek.

3. Prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikéw zatrudnionych we
wszystkich obstugiwanych jednostkach.

4. Wydawanie i prowadzenie ewidencji dokumentéw i zaswiadczen zwigzanych
z zatrudnieniem i wynagradzaniem pracownikéw we wszystkich obstugiwanych jednostkach.

5. Prowadzenie dokumentacji i rozliczen z ZUS w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
dla wszystkich jednostek objetych obstuga.

6. Prowadzenie dokumentaciji i rozliczen z Urzedem Skarbowym zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa dia wszystkich jednostek.

- W zakresie planowania i statystyki poprzez:

1. Opracowywanie okresowych sprawozdan i analiz z przebiegu wykonania ustalonych
zadan planowych w jednostkach objetych dziataniem CUW.

2. Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych w zakresie zadan prowadzonych
przez CUW zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§14. 1. CUW wspdidziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadan
statutowych, w szczegolno$ci przy realizacji zadania dotyczacego prowadzenia wspoinej
obstugi finansowej, ksiegowej, ptacowej.



2. CUW przy prowadzeniu wspéinej obstugi nie moze naruszaé autonomii obstugiwanych
jednostek ani kompetencji dyrektoréw tych jednostek w granicach ustalonych przepisami
prawa, w tym kompetencji dyrektorow do dysponowania $rodkami publicznymi oraz
zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz
przeniesien wydatkéw w tym planie.

3. CUW jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
jednostke obstugiwang w zakresie i celu niezbgdnym do wykonywania i realizacji zadan
w ramach wspélnej obstugi jednostek a jednostki obstugiwane majg prawo do informacji
i wgladu w dokumentacje w zakresie zadann wykonywanych przez CUW w ramach wspdlnej
obstugi jednostek.

4. CUW ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach obstugi tych
jednostek.

5. Jednostki obstugiwane majg prawo 2zadania od CUW informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujacg w ramach
wspélnej obstugi.

§ 15. CUW w Sieradzu prowadzi wspéing obstuge finansowg, ksiegowa i ptacowa dla
nastepujacych jednostek:

1. Zespbt Szkoét Specjainych w Warcie

2. Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych w Warcie

3.Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Warcie

4. Placéwka Opiekunczo- Wychowawcza w Rafatéwce

5. Placéwka Opiekuriczo- Wychowawcza w Tomistawicach

6. Zespot Placowek Wychowania Pozaszkolnego w Sieradzu

7. Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Sieradzu

8. | Liceum Ogolnoksztatcace im. Kazimierza Jagielloniczyka w Sieradzu

9. Il Liceum Ogdlnoksztatcace im. Stefana Zeromskiego w Sieradzu

10. Zespdt Szkét Ponadgimnazjalnych nr 1 w Sieradzu

11. Zesp6t Szkoét Ponadgimnazjalnych nr 2 im. Marii Dabrowskiej w Sieradzu
12. Zespét Szk6t Ponadgimnazjalnych w Btaszkach

13.Zespdt Szkot Ponadgimnazjalnych w Ztoczewie

14. Specjalny Osrodek Szkolno- Wychowawczy im. Janusza Korczaka w Sieradzu

15. Dzienny Dom , Senior +” w Sieradzu



ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna CUW
§ 16. W sktad CUW wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1. Dyrektor
2. Gtéwny Ksiegowy
3. Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego
4. Stanowiska ksiegowe ds. ksiggowosci
5. Stanowiska ksigegowe ds. ptac
6. Stanowiska Referentéw
Strukture organizacyjng CUW w Sieradzu stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
ROZDZIAL V
zarzadzanie jednostka i zadania realizowane przez pracownikéw CUW
§ 17. Zakres zadan realizowany przez Dyrektora CUW w Sieradzu.
1. Dyrektor CUW jest zatrudniony i zwalniany przez Zarzad Powiatu Sieradzkiego.

2. Dyrektor zarzadza CUW jednoosobowo i reprezentuje go na zewnatrz, dziatajac
na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez Zarzad Powiatu Sieradzkiego.

3. Dyrektor odpowiada przed Zarzadem za prawidtowg i terminowa realizacje zadan
nalezgcych do kompetencji CUW oraz za organizacje i sprawno$¢ pracy jednostki.

4. Do zadan dyrektora nalezy w szczegoélnosci:
1) Organizowanie pracy CUW oraz kierowanie biezgcymi jej sprawami.

2) Podejmowanie dziataih zapewniajacych prawidtowe i zgodne z prawem i Statutem
CUW funkcjonowanie jednostki.

3) Sprawowanie kontroli zarzgdczej .

4) Wydawanie aktéw wewnetrznych ( zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, procedury,
polecenia)

5) Prowadzenie polityki personainej oraz wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy
w stosunku do zatrudnionych pracownikow.

6) Przydzielanie pracownikom zadan do realizacji zgodnie ze statutowg dziatalno$cia,
CUW poprzez zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.



7) Nadzorowanie nad tworzeniem planu finansowego jednostki oraz odpowiedzialno$¢

za jego realizacje.

8) Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie wspoélnej obstugi jednostek

obstugiwanych przez CUW w zakresie realizacji statutowych zadan.

9. W czasie nieobecnosci dyrektora jego obowigzki petni osoba upowazniona na podstawie
petnomocnictwa udzielonego przez dyrektora .

§ 18. 1. Dyrektor CUW kieruje jednostkg przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego.

2. Do zakresu zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci :

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie rachunkowos$ci CUW i nadzér nad prowadzeniem przez ksiegowe
zatrudnione w CUW rachunkowosci wszystkich jednostek obstugiwanych w sposéb
zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi
obowigzujacymi w CUW.

Opracowywanie procedur prowadzenia rachunkowosci w CUW i jednostkach
obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi w celu realizacji rozliczer publiczno-
prawnych i pozostatych , stosownie do ogéinych norm prawa oraz uregulowan
wewnetrznych.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Kontrasygnowanie czynnosci moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych w CUW i jednostkach obstugiwanych.

Organizowanie wraz z ponoszeniem peinej odpowiedzialnosci za realizacje
okreslonych w Statucie CUW zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw finansowo
— ksiegowych i rachunkowosci oraz sprawozdawczosci.

Nadzorowanie gospodarowaniem majatkiem, prowadzenie ewidencji $rodkow
trwatych , organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacjg skfadnikow
majatkowych.

Nadzorowanie i koordynowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez poszczeg6inych pracownikéw CUW.

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw terminowosci zatatwiania spraw
tj. , terminowosci przekazywania dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa, przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych, dyscypliny
pracy, dbato$ci za powierzone mienie.

10) Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem zadan

i kompetencji.



11) Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

12) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw ksiegowosci
i przedktadanie ich dyrektorowi CUW.

13) Biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujgcego prawa w ramach
powierzonych zadan.

§ 19. 1.Do zadan zastepcy Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) Wykonywanie zadan Gtéwnego ksiegowego w czasie jego nieobecnosci w pracy.

2) Wspdtuczestniczenie i pomoc Gtdwnemu ksiegowemu jednostki przy realizacji zadan
okreslonych w Statucie CUW.

3) Prowadzenie rachunkowosci |  sprawozdawczosci finansowej  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami w jednostkach przydzielonych przez Dyrektora
i Gtéwnego ksiegowego.

4) Nadzér nad rozliczaniem  inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek
obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5) Prowadzenie dokumentacji finansowo- ksiegowej jednostki obstugiwanej oraz
gromadzenie i przechowywanie tej dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

6) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi.

7) Obstuga finansowa spraw zwigzanych z realizacjg programéw i projektow UE
realizowanych przez jednostke obstugiwana.

8) Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem zadan
i kompetenciji.

§ 20. 1. Do zadan pracownikéw ksiegowosci nalezy w szczegélnosci:

1) Obstuga finansowa CUW i jednostek obsfugiwanych oraz prowadzenie w cafosci
zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

2) Prowadzenie ksigg rachunkowych wszystkich jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
przedktadanie ich odpowiednim organom.

4) Prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych i kasy CUW i jednostek obstugiwanych.

5) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych.



6) Obstuga finansowa funduszu $wiadczen socjalnych CUW i jednostek obstugiwanych,
w tym funduszu mieszkaniowego tworzonego ze $rodkéw wydzielonych
z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

7) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw finansowych
i sprawdzanie ich pod wzgledem formalno rachunkowym, merytorycznym, celowosci
i legalno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

8) Opracowywanie projektéw planéw dochodéw i wydatkow dia poszczegdinych
jednostek obstugiwanych oraz zmian tych planéw.

9) Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej
CUW i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

10) Sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych
obstugiwanych jednostek , przedstawianie ich gtéwnemu ksiggowemu i dyrektorom
jednostek obstugiwanych.

§ 21.1. Do zadan pracownikéw ds. kadr i ptac nalezy w szczeg6lnosci:

1) Prowadzenie obstugi pfacowej dia pracownikéw CUW i wszystkich obstugiwanych
jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2) Naliczanie oraz organizowanie wyptat wynagrodzen pracownikéw CUW oraz
pracownikéw jednostek obstugiwanych.

3) Rozliczanie Sredniego wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania
o $éredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli.

4) Prowadzenie cafosciowo dokumentacji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami dla CUW i wszystkich
obstugiwanych jednostek.

5) Prowadzenie catosciowo dokumentacii i rozliczen z Urzgdem Skarbowym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dla CUW i wszystkich obstugiwanych jednostek.

6) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow CUW
i wszystkich obstugiwanych jednostek.

7) Sporzadzanie sprawozdan do Urzedu statystycznego majacych zwigzek
z zatrudnieniem i wynagradzaniem pracownikéw zgodnie z dokumentacja ksiegowa.

8) Prowadzenie spraw kadrowych i ptacowych dla pracownikéw zatrudnionych w CUW
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych pracownikéw CUW.
ROZDZIAL Vi
Podstawowe obowiazki pracownikéw CUW

§22. Do podstawowych obowigzkow kazdego z pracownikow CUW nalezy:
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1. Podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych
CUW , w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej ich realizaciji.

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

3. Realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
4. Dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystywanie mienia CUW.
5. Realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem czynnosci.

6.W przypadku rozwigzania stosunku pracy przekazanie stanowiska pracy nastepuje
w sposoéb okreslony w niniejszym Regulaminie.

7. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani do wzajemnego wspétdziatania w zakresie wymiany
informacji oraz biezgcych konsultacji.

8. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania tajemnicy stuzbowej i ochrony
danych osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

9. Biezgce aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujgcego prawa w ramach powierzonych
zadan.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§23.1. Dyrektor CUW osobiscie podpisuje:

1) Dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku
do pracownikéw.

2) Petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu.
3) Umowy i porozumienia.

4) Odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci CUW .

5) Protokoty i zalecenia pokontroine.

6) Zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne.

7) Pisma kierowane do organu prowadzgcego, Samorzgdowego Kolegium
Odwotawczego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Sadu, Prokuratury, Instytucii
wspotpracujacych z CUW .

8) Wszystkie dokumenty okreslone w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
podpisuje osoba upowazniona przez Dyrektora.
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3. Pracownicy przygotowujg pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-
kancelaryjnym.

4. W dokumentach przedstawionych do podpisu Dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajgca date ,nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry opracowat
dokument .

5. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt
oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw.

ROZDZIAL Vil
Zasady kontroli zarzadczej

§24.1.Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada Dyrektor.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdéinosci:

4. Zgodnos$c¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.
5. Skutecznosci i efektywnosci dziatania.

6. Wiarygodnosci sprawozdan.

7. Ochrony zasobéw (m. in. pracownikéw, mienia).

8. Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania.

9. Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji.

10. Zarzgdzania ryzykiem.

11. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w CUW  okreslajg: Regulamin kontroli
zarzadczej, procedury i instrukcje obowigzujace w CUW.

ROZDZIAL IX
Ocena pracy pracownikéw

§25. Status prawny, obowigzki i prawa pracownikbw CUW okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

§26. Pracownicy CUW zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym
ocenom pracy na zasadach okresionych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

§ 27. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny.
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ROZDZIAL X
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze

§28. 1. Nabér pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w CUW dokonywany jest
z zachowaniem postanowien ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Nabér kandydatéw ma charakter jawny.

3. Zasady naboru zostaty uregulowane w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze w CUW.

ROZDZIAL XI
System zastepstw
§29. W CUW obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci
petnienia obowigzkéw zastepuje go upowazniony przez niego pracownik.

2. W przypadku nieobecnosci Gtdwnego ksiegowego jednostki zastepuje go zastepca
gtébwnego ksiegowego.

3. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnos$ci pracownikow.
ROZDZIAL XIi
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy

§30. 1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek protokolarnie
przekazaé stanowisko pracy.

2. Kopie protokotu nalezy przechowywaé w aktach osobowych zdajacego i przyjmujgcego
stanowisko.

3. Protokét przekazania sporzadzony w dwéch egzemplarzach winien zawierac:
1) wykaz aktéw (dokumentéw) stanowiska pracy,
2) spis teczek, z wyszczegoélnieniem spraw bedacych w toku zatatwiania,

3) spis przekazania powierzonego mienia, pieczeci imiennych i ogolnych bedacych
w uzytkowaniu pracownika,

4) oswiadczenie pracownika o nieposiadaniu zadnej dokumentacji w formie elektronicznej
i papierowej dotyczacej zadan wykonywanych podczas zatrudnienia w CUW oraz
0 zachowaniu tajemnicy stuzbowej mimo ustania stosunku pracy,

6) podpisy zdajacego stanowisko pracy i przyjmujgcego oraz dyrektora jednostki.
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ROZDZIAL Xiii
Postanowienia koricowe

§31. 1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie CUW oraz odrebnych

przepisach prawa wyznaczajacych granice dziatalnosci i funkcjonowania CUW , okresla
Dyrektor w drodze stosownych zarzadzen.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Zalgcznik do Regulaminu
Organizacyjnego

Centrum Ustug Wspdlnych

Schemat organizacyjny

{ Dyrektor J
( Glowny ksiggowy J
Zastegpcy Glownego
ksiggowego
Ksiggowe Samodzielni referenci

Ksiggowe ds. plac Referenci




