UCHWALA NR 163/2025
ZARZADU POWIATU SIERADZKIEGO

z dnia 27 marca 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspélnych w Sieradzu

Na podstawie art. 32 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity:
Dz.U. z2024r. poz. 107) oraz w wykonaniu Uchwaly Rady Powiatu Sieradzkiego nr XLI/333/2017 z dnia
28 listopada 2017 roku, zmienionej Uchwala Rady Powiatu Sieradzkiego nr XLV/349/2018 z dnia 26 stycznia
2018 roku, zmienionej Uchwata Rady Powiatu Sieradzkiego nr V/38/2019 z dnia 27 marca 2019 roku, zmienione;j
Uchwata Rady Powiatu Sieradzkiego nr 1X/75/2024 z dnia 13 grudnia 2024 roku, Zarzad Powiatu Sieradzkiego
uchwala co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustlug Wspolnych w Sieradzu w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszej Uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr 84/2019 Zarzadu Powiatu Sieradzkiego z 17 czerwca 2019 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych w Sieradzu oraz Uchwala Nr 316/2020
Zarzadu Powiatu Sieradzkiego z?21 pazdziernika 2020 roku w sprawie zmiany zapiséw w Regulaminie
Organizacyjnym Centrum Ustug Wspodlnych w Sieradzu nadanego Uchwata Zarzadu Powiatu Sieradzkiego
Nr 84/2019 z dnia 17 czerwca 2019 roku.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2025 roku.

Przewodniczacy Zarzadu

Powiatu Sieradzkiego

Mariusz Badzior

Czlonek Zarzadu

Konrad Wilczynski

Cztonek Zarzadu

Tomasz Balinski

Cztonek Zarzadu

Marek Plociennik
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr 163/2025
Zarzadu Powiatu Sieradzkiego
z dnia 27 marca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych (,,CUW?”), zwany dalej ,, Regulaminem” okresla:
. Zasady funkcjonowania CUW,

. Zakres dzialania i zadania realizowane przez CUW,

. Wykaz jednostek obstugiwanych przez CUW,

. Strukture organizacyjng CUW,

. Zarzadzanie jednostka i zadania realizowane przez pracownikow CUW,

. Podstawowe obowiazki pracownikow CUW,

. Zasady podpisywania pism i decyzji,

. Zasady kontroli zarzadcze;j,
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. Ocena pracy pracownikow,

10. Zasady naboru na wolne stanowiska urzgdnicze w CUW,

11. System zastepstw,

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

1. Statucie CUW — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspdlnych nadany Uchwatg Rady Powiatu
Sieradzkiego nr XLI1/333/2017 z dnia 28 listopada 2017 roku, zmienionej Uchwalg Rady Powiatu Sieradzkiego nr
XLV/349/ 2018 z dnia 26 stycznia 2018 roku, zmienionej Uchwalg Rady Powiatu Sieradzkiego nr I11/26/2018
z dnia 20 grudnia 2018 roku, zmienionej Uchwata Rady Powiatu Sieradzkiego nr V/38/2019 z dnia 27 marca
2019 roku, zmieniony Uchwata Rady Powiatu Sieradzkiego nr 1X/75/2024 z dnia 13 grudnia 2024 roku,

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW,
3. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora CUW,
4. Gléwnym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiggowego CUW,

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

§ 3. CUW zostalo powotane w celu prowadzenia obstugi finansowo — ksiggowej 1iplacowej, 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 2024 r. poz 107,
1907),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r poz.1530),

3. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz.U.z 2023 r. poz.120 ze zmianami:
Dz.U. 22024 poz.1685, Dz.U. z 2024 poz.1863),
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4. Statutu Centrum Uslug Wspolnych nadanego Uchwata Rady Powiatu Sieradzkiego nr XL1/333/2017 z dnia
28 listopada 2017 roku, zmienionej Uchwala Rady Powiatu Sieradzkiego nr XLV/349/ 2018 z dnia 26 stycznia
2018 roku, zmienionej Uchwala Rady Powiatu Sieradzkiego nr I1I/26/2018 zdnia 20 grudnia 2018 roku,
zmienionej Uchwata Rady Powiatu Sieradzkiego nr V/38/2019 z dnia 27 marca 2019 roku, zmienionej Uchwatg
Rady Powiatu Sieradzkiego nr XV/121/2019 z dnia 26 listopada 2019 roku, zmienionej Uchwatg Rady Powiatu
Sieradzkiego nr XXVI1/202/2020 zdnia 28 pazdziernika 2020 roku, zmieniony Uchwata Rady Powiatu
Sieradzkiego nr 1X/75/2024 z dnia 13 grudnia 2024 roku oraz niniejszego Regulaminu,

5. Innych aktow prawnych obowigzujacych pracownikéw jednostki budzetowe;.
§ 5. Siedzibg Centrum Ustug Wspolnych jest: 98-200 Sieradz, ul. Plac Wojewddzki 3.

§ 6. Centrum uzywa pieczgci podtuznej z napisem: Centrum Uslug Wspdlnych w Sieradzu, 98-200 Sieradz,
plac Wojewodzki 3, NIP 8272316230, Regon 369068147.

Rozdziatl 2
Zasady funkcjonowania CUW

§ 7. 1. CUW jest jednostka organizacyjng Powiatu Sieradzkiego dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.
2. CUW prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

§ 8. 1. Dziatalno$cig CUW kieruje dyrektor, ktory reprezentuje CUW na zewnatrz.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu Sieradzkiego.

3. Dyrektor dziala jednoosobowo na podstawie petlnomocnictwa udzielonego przez Zarzad  Powiatu
Sieradzkiego.

4. Dyrektor 1 pracownicy sg pracownikami samorzadowymi.
5. CUW jest pracodawca 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 prawidlowa organizacje pracy izgodng z przepisami dzialalnosé
CUW oraz wszystkich jednostek objetych jego zakresem dzialania.

8. Dyrektor oraz pracownicy CUW przy wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dzialaja na podstawie i w
granicach prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

9. W czasie nicobecnosci Dyrektora jego obowigzki pelni Zastgpca Dyrektora lub inna osoba upowazniona
przez Dyrektora.

§ 9. CUW dziata w oparciu o zasady:

1. praworzadno$ci,

2. jednoosobowego kierownictwa,

3. przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem CUW,

4. planowania pracy,

5. kontroli zarzadczej,

6. podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
7. wzajemnego wspotdziatania.

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

2. CUW w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz
poprawia komunikacj¢ zewngtrzna i wewnetrzng.

§ 11. 1. Gospodarowanie mieniem CUW odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy, oszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem.

2. Pracownicy CUW ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
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§ 12. 1. Dziatalnos¢ CUW jest jawna, z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw.
2. CUW zapewnia wszystkim dostep do informacji publicznej zwiazanej z dzialalnoscia CUW.
3. Podstawowg forma informowania o dziatalnosci CUW jest Biuletyn Informacji Publicznej.

Rozdzial 3
Zakres dzialania i zadania realizowane przez CUW

§ 13. CUW realizuje zadania okreslone w Statucie Centrum Uslug Wspolnych .
1. Cele i zdania realizowane sg w szczegolnos$ci:
1) W zakresie spraw finansowo-ksiggowych poprzez:

a) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej wszystkich jednostek objetych obstuga zgodnie
7 obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami prawa.

b) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wszystkich jednostek.
¢) Organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej wszystkich jednostek.
d) Sporzadzanie okresowych i rocznych bilanséw i sprawozdan finansowych 1 statystycznych.

e) Sprawdzanie dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalno- rachunkowym, merytorycznym, celowosci
i legalno$ci operacji gospodarczych i finansowych oraz zgodnosci z planem finansowym.

f) Tworzenie warunkéw do przestrzegania dyscypliny finansowej i budzetowej wszystkich jednostek.
g) Nadzor nad gospodarowaniem majatkiem bgdacym w uzytkowaniu jednostek.
h) Prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i przedmiotow nietrwatych bedacych w uzytkowaniu jednostek.
1) Organizowanie i sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja sktadnikow majatkowych jednostek.
j) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2) W zakresie obstugi kadrowo- ptacowe;:

a) Przygotowywanie list platniczych i organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikoéw zatrudnionych
w jednostkach objetych obstuga zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

b) Prowadzenie ewidencji wyptat wynagrodzen osobowych oraz sporzadzanie sprawozdan ianaliz w tym
zakresie dla wszystkich obstugiwanych jednostek.

c) Prowadzenie kart wynagrodzen ikart zasitkowych pracownikow zatrudnionych we wszystkich
obstugiwanych jednostkach.

d) Wydawanie iprowadzenie ewidencji dokumentéw izaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem
i wynagradzaniem pracownikow we wszystkich obstugiwanych jednostkach.

e) Prowadzenie dokumentacji 1irozliczen z ZUS w oparciu o obowigzujace przepisy prawa dla wszystkich
jednostek objetych obstuga.

f) Prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Urzgdem Skarbowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
dla wszystkich jednostek.

3) W zakresie planowania i statystyki poprzez:

a) Opracowywanie okresowych sprawozdan ianaliz z przebiegu wykonania ustalonych zadan planowych
w jednostkach objetych dziataniem CUW.

b) Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych w zakresie zadan prowadzonych przez CUW zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

§14. 1. CUW  wspoldziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadan statutowych,
w szczegoblnos$ci przy realizacji zadania dotyczacego prowadzenia wspdlnej obstugi finansowej, ksiggowej,
ptacowe;j.
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2.CUW  przy prowadzeniu wspolnej obstugi nie moze narusza¢ autonomii obstugiwanych jednostek ani
kompetencji dyrektorow 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 wydatkow w tym planie.

3. CUW jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez jednostk¢ obstugiwang
w zakresie i celu niezbednym do wykonywania i realizacji zadan w ramach wspdlnej obstugi jednostek, a jednostki
obstugiwane maja prawo do informacji i wgladu w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez CUW
w ramach wspolnej 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 obslugiwane majg prawo zadania od CUW informacji oraz wgladu w dokumentacj¢ w zakresie
zadan wykonywanych przez jednostkg obstugujaca w ramach wspdlnej obstugi.

§ 15. CUW w Sieradzu prowadzi wspo6lng obstuge finansows, ksiggowa iplacowa dla nastepujacych
jednostek:

1. Zespot Szkot Specjalnych w Warcie
. Powiatowy Zespot Szkét w Warcie
. Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Warcie
. Placowka Opiekunczo- Wychowawcza w Sieradzu

. Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Sieradzu

2
3
4
5
6. I Liceum Ogo6lnoksztatcgce im. Kazimierza Jagiellonczyka w Sieradzu
7. 11 Liceum Ogoélnoksztatcace z Oddziatami Dwujezycznymi im. Stefana Zeromskiego w Sieradzu
8. Powiatowy Zespot Szkot nr 1 w Sieradzu

9. Powiatowy Zespot Szkét nr 2 im. Marii Dgbrowskiej w Sieradzu

10. Powiatowy Zespot Szkot w Blaszkach

11. Powiatowy Zespot Szkot w Ztoczewie

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

13. Dzienny Dom ,,Senior +” w Sieradzu

14. Centrum Edukacji Zawodowej w Sieradzu

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna CUW

§ 16. 1. W sktad CUW wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Gtowny Ksiegowy,
4) Zastepcy Glownego Ksiegowego,
5) Ksiggowy,
6) Specjalista ds. kadr i ptac,
7) Specjalista ds. ptac,
8) Samodzielny referent ds. ptac,
9) Referent ds. ptac,
10) Pomoc administracyjna.

2. Strukture organizacyjng CUW w Sieradzu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
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Rozdzial 5
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 1ireprezentuje go na zewnatrz, dzialajac na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego mu przez Zarzad Powiatu Sieradzkiego,

3. Dyrektor odpowiada przed Zarzadem za prawidlowa iterminowg realizacje zadan nalezacych do
kompetencji CUW oraz za organizacj¢ i sprawno$¢ pracy jednostki,

4. Do zadan dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) Organizowanie pracy CUW oraz kierowanie biezacymi jej sprawami,

2) Podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowe izgodne zprawem i Statutem CUW funkcjonowanie
jednostki,

3) Sprawowanie kontroli zarzadcze;j,
4) Wydawanie aktow wewnetrznych (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, procedury, polecenia),

5) Prowadzenie polityki personalnej oraz wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do
zatrudnionych pracownikow,

6) Przydzielanie pracownikom zadan do realizacji zgodnie ze statutowa dziatalnoscia CUW poprzez zakresy
czynnosci i odpowiedzialnosci,

7) Nadzorowanie nad tworzeniem planu finansowego jednostki oraz odpowiedzialnos$¢ za jego realizacje,

8) Organizowanie, koordynowanie inadzorowanie wspdlnej obstugi jednostek obstugiwanych przez CUW
w zakresie realizacji statutowych zadan,

9) W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastgpca Dyrektora lub inna osoba upowazniona przez
Dyrektora.

§ 18. Zakres zadan realizowany przez Zastepce Dyrektora CUW w Sieradzu:
1. Zastegpca Dyrektor CUW jest zatrudniony i zwalniany przez Dyrektora CUW w Sieradzu.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) Prowadzenie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem CUW stosownie do powierzonego mu zakresu
obowiagzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) Prowadzenie nadzoru nad wlasciwa organizacja i realizacja zadan powierzonych pracownikom jendostki,
3) Dokonywanie czynno$ci prawnych na mocy pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Dyrektora CUW,

4) Informowanie na biezaco Dyrektora CUW o stopniu realizacji przydzielonych zadan oraz o potrzebach
zwiazanych ze sprawnym funkcjonowaniem jednostki,

5) Scista wspolpraca z Dyrektorem, Gtéwna Ksiegowa oraz Specjalista ds. kadr i ptac w zakresie sprawowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

6) Zastgpowanie Dyrektora CUW w trakcie jego nieobecno$ci.
§ 19. 1. Dyrektor CUW kieruje jednostka przy pomocy Glownego Ksiegowego.
2. Do zakresu zadan Gloéwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie rachunkowosci CUW inadzér nad prowadzeniem przez ksiegowych zatrudnionych w CUW
rachunkowosci wszystkich jednostek obstugiwanych w sposob zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa
oraz uregulowaniami wewng¢trznymi obowigzujacymi w CUW,

2) Opracowywanie procedur prowadzenia rachunkowosci w CUW i jednostkach  obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
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3) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi w celu realizacji rozliczen publiczno- prawnych
i pozostatych, stosownie do ogdlnych norm prawa oraz uregulowan wewnetrznych,

4) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

5) Kontrasygnowanie czynno$ci mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych w CUW
i jednostkach obstugiwanych,

6) Organizowanie wraz z ponoszeniem petnej odpowiedzialno$ci za realizacje okreslonych w Statucie CUW
zadan zwigzanych z prowadzeniem spraw finansowo — ksiegowych i rachunkowosci oraz sprawozdawczosci,

7) Nadzorowanie gospodarowaniem majatkiem, prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, organizowanie
1 sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja sktadnikow majatkowych,

8) Nadzorowanie ikoordynowanie caloksztalttu prac zzakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegblnych pracownikow CUW,

9) Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw terminowosci zalatwiania spraw tj. terminowosci
przekazywania dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, przestrzegania
dyscypliny finansow publicznych, dyscypliny pracy, dbatosci za powierzone mienie,

10) Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem zadan i kompetencji,
11) Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

12) Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow ksiegowosci i przedkladanie ich dyrektorowi
CUW,

13) Biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujacego prawa w ramach powierzonych zadan.
§ 20. 1. Do zadan zastgpcy Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) Wykonywanie zadan Gtownego Ksiggowego w czasie jego nieobecno$ci w pracy,

2) Wspoétuczestniczenie i pomoc Gtownemu Ksiegowemu jednostki przy realizacji zadan okreslonych w Statucie
CUW,

3) Prowadzenie rachunkowos$ci i sprawozdawczosci finansowej zgodnie zobowigzujacymi przepisami
w jednostkach przydzielonych przez Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego,

4) Nadzér nad rozliczaniem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

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

6) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,

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

8) Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podzialem zadan i kompetencji,
§ 21. 1. Do zadan pracownikow ksigegowosci nalezy w szczegolnos$ci:

1) Obstuga finansowa CUW 1ijednostek obstugiwanych oraz prowadzenie w catosci zadan  w zakresie
rachunkowosci i sprawozdawczosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) Prowadzenie ksiagg rachunkowych wszystkich jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie zobowigzujacymi przepisami oraz przedktadanie ich
odpowiednim organom,

4) Prowadzenie obstugi rachunkow bankowych i kasy CUW i jednostek obstugiwanych,
5) Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych,

6) Obstuga finansowa funduszu $wiadczen socjalnych CUW i jednostek obstugiwanych, wtym funduszu
mieszkaniowego tworzonego ze srodkow wydzielonych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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7) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow finansowych i sprawdzanie ich pod
wzgledem formalno rachunkowym,  merytorycznym, celowosci i legalno$ci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym,

8) Opracowywanie projektow planow dochodéw i wydatkow dla poszczegolnych jednostek obstlugiwanych oraz
zmian tych planow,

9) Gromadzenie, przechowywanie iarchiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej CUW i jednostek
obstugiwanych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

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

§ 22. 1. Do zadan pracownikéw ds. kadr i ptac nalezy w szczegdlnoSci:

1) Prowadzenie obstugi ptacowej dla pracownikow CUW i wszystkich obstugiwanych jednostek zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

2) Naliczanie oraz organizowanie wyplat wynagrodzen pracownikéw CUW oraz pracownikéw jednostek
obstugiwanych,

3) Rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli,

4) Prowadzenie calosciowo dokumentacji irozliczen =z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dla CUW i wszystkich obstugiwanych jednostek,

5) Prowadzenie calosciowo dokumentacji irozliczen z Urzgdem Skarbowym zgodnie z obowiazujacymi
przepisami dla CUW i wszystkich obstugiwanych jednostek,

6) Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw CUW i wszystkich obslugiwanych
jednostek,

7) Sporzadzanie sprawozdan do Urzgdu Statystycznego majacych zwigzek z zatrudnieniem i wynagradzaniem
pracownikoéw zgodnie z dokumentacjg ksiegowa,

8) Prowadzenie spraw kadrowych iptacowych dla pracownikow zatrudnionych w CUW  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych pracownikéw CUW.
ROZDZIAL 6
Podstawowe obowiazki pracownikéw CUW
§ 23. Do podstawowych obowigzkéw kazdego z pracownikow CUW nalezy:

1. Podejmowanie dziatan iprowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja zadan statutowych CUW, w celu
zapewnienia wlasciwej i terminowe;j ich realizacji,

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

3. Realizowanie zadan zgodnie z obowigzujacymi 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 nastgpuje w sposob okreslony
w niniejszym Regulaminie,

7. Wszyscy pracownicy sa zobowigzani do wzajemnego wspoétdziatania w zakresie wymiany informacji oraz
biezacych konsultacji,

8. Wszyscy pracownicy zobowiazani sg do przestrzegania tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

9. Biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujacego prawa w ramach powierzonych zadan.
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Rozdzial 7
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 24. 1. Dyrektor CUW osobiscie podpisuje:
1) Dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow,
2) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
3) Umowy i porozumienia,
4) Odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci CUW,
5) Protokoty i zalecenia pokontrolne,
6) Zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

7) Pisma kierowane do organu prowadzacego, Samorzadowego Kolegium Odwotawczego, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, sadow, prokuratur oraz innych organow i instytucji zewnetrznych,

8) Wszystkie dokumenty okre$lone w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki peilni Zastgpca Dyrektora lub inna osoba upowazniona
przez Dyrektora.

3. Pracownicy przygotowuja pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno- kancelaryjnym oraz projekty
pism o charakterze merytorycznym, jesli wynika to z powierzonego im zakresu obowigzkow i odpowiedzialnos$ci.

4. W dokumentach przedstawionych do podpisu Dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona adnotacja
zawierajagca  datg, nazwisko i stanowisko stluzbowe pracownika, ktory opracowat projekt dokumentu
przedstawionego do podpisu.

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

Rozdzial 8
Zasady kontroli zarzadczej

§ 25. 1. Kontrole zarzadcza stanowi ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2.7Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada
Dyrektor.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) Skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) Wiarygodnosci sprawozdan,
4) Ochrony zasobow (m.in. pracownikéw, mienia),
5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) Efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,
7) Zarzadzania ryzykiem.

4. Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w CUW okreslaja: Regulamin kontroli zarzadczej, procedury
i instrukcje obowiazujace w CUW.

Rozdzial 9
Ocena pracy pracownikéw

§ 26. Status prawny, obowiazki i prawa pracownikow CUW okresla ustawa o pracownikach samorzadowych
oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.
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§ 27. Pracownicy CUW zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom pracy na
zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.
§ 28. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnos¢ oceny.

Rozdzial 10
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze

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

2. Nabor kandydatow ma charakter jawny.

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

Rozdzial 11
System zastepstw

§ 30. W CUW obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.

1. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora lub inna osoba upowazniona
przez Dyrektora.

2. W przypadku nieobecnosci Gléwnego Ksiegowego jednostki zastepuje go zastepca gtownego ksiegowego.

3. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdzial 12
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy

§31. 1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowiazek protokolarnie przekazaé
stanowisko pracy.
2. Kopie protokotu nalezy przechowywac w aktach osobowych zdajacego i przyjmujacego stanowisko.

3. Protokot przekazania sporzadzony w dwoch egzemplarzach winien zawierac:

1) wykaz aktow (dokumentow) stanowiska pracy,

2) spis teczek, z wyszczegolnieniem spraw bgdacych w toku zatatwiania,

3) spis przekazania powierzonego mienia, pieczgci imiennych i ogdlnych bedacych w uzytkowaniu pracownika,

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

5) podpisy zdajacego stanowisko pracy i przyjmujacego oraz dyrektora jednostki.

Rozdzial 13
Postanowienia koncowe

§ 32. 1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie CUW oraz odr¢bnych przepisach prawa
wyznaczajacych granice dzialalnosci 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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