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Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspo6inych
w Zyrardowie z dn.10 stycznia 2017 r
w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego  Centrum = Ustug
Wspélnych w Zyrardowie

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

Centrum Ustug Wspdlnych w Zyrardowie

Zatwierdzam:




Rozdzial 1
Podstawy prawne, zakres i przedmiot dzialania

£1

“entrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie dziata na podstawie:

1

2)

3)

uchwaly Nr XXXI/218/16 Rady Miasta Zyrardowa z dnia 29 wrzeénia 2016 r.
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwg Centrum
Ustug Wspélnych w Zyrardowie;

przepiséw art. 10a i 10b ust.1 w zw. z ust 2 oraz art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, z poZn. zm.);
przepiséw art. 12 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, z p6zn. zm.), dalej jako: ,,ustawa o finansach

publicznych”.

82,

|.Centrum Ustug Wsp6lnych w Zyrardowie, zwane dalej ,,CUW” jest samorzadowg jednostkg

2
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organizacyjng Miasta Zyrardowa, nie posiadajacg osobowosci prawnej.

CUW prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, dla jednostek budzetowych, oraz w ustawie

7 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z pézn. zm.).

§3.

. Regulamin organizacyjny CUW, zwany dalej: ,,Regulaminem”, okresla:

)
2)
3)

4)
5)
6)

zasady funkcjonowania i zakres dziatania CUW;

strukture organizacyjng CUW;

zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci kadry kierowniczej oraz komérek
organizacyjnych CUW;

zasady podpisywania pism i wydawania decyzji;

zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow;

zasady kontroli wewnegtrznej.

. Zadaniem CUW jest zapewnienie jednostkom organizacyjnym Miasta zaliczanym do

sektora finanséw publicznych, zwanych dalej: . jednostkami obstugiwanymi”, wspélnej

obstugi ksiegowej, finansowej, administracyjnej i organizacyjngj.

. Wykaz jednostek obslugiwanych okresla statut CUW.
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§ 4.

CUW w swojej dziatalnosci opiera sig na zasadach:

1) praworzadnosci;

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli zarzadczej;

7) podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci;

8) wspoldziatania.

§5

CUW zobowiazany jest do wspotpracy z:
1) Wydzialem Budzetu Miasta;
2) Wydziatem Edukacji w zakresie obstugiwanych jednostek oswiatowych.

§ 6.

Do zadafh CUW w ramach wspolnej obstugi nalezy:

1) w zakresie planowania:

a)

b)

c)

uzgadnianie, opiniowanie, opracowywanie jednostkowych planéw budzetowych
zgodnie z zatozeniami okreslonymi przez Wydzial Budzetu Miasta
z uwzglednieniem wnioskow dyrektorow jednostek,

opracowywanie na podstawie projektow jednostkowych zbiorczych projektow
budzetu dla poszezegdlnych rozdziatow klasyfikacji budzetowej, przedkdadanic
ich do zaopiniowania i korygowanie zgodnie z decyzjg organu wykonawczego
Miasta Zyrardowa,

opracowywanie ostatecznych planéw budzetu dla jednostek zgodnie z uchwalg

budzetowa przyjeta przez Radg Miasta Zyrardowa;

2) w zakresie realizacji budzetu:

a)

b)

prowadzenie rachunkowodci budzetowej jednostek oraz zwigzanej z nig
dokumentaciji finansowo - ksiggowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
nadzér nad gospodarkyg finansowg w jednostkach w ramach zatwierdzonych
planéw jednostkowych, nadzor nad prawidlowodcig gospodarowania majatkiem;

wnioskowanie do Prezydenta Miasta, w oparciu 0 wnioski dyrektorow, w sprawie
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zmian pomiedzy paragrafami w rozdziatach oraz pomigdzy rozdziatami i dziatami
klasyfikacji budzetowe;j,

d) przekazywanie dyrektorom jednostek miesigeznych informacji o zatwierdzonych
zmianach w budzetach jednostek oraz sprawozdafi z wykonania budzetu,

¢) opracowywanie materialow statystycznych i sprawozdawczosci,

f) rozliczanie inwentaryzacji  skladnikow majgtkowych ~ w  jednostkach
obstugiwanych,

g) nadzor nad zgodnoscig realizowanych wydatkéw z funduszu ptac i Zakladowego
Funduszu Swiadezen Socjalnych z jednostkowymi planami finansowymi oraz
jednostkowymi arkuszami organizacji w placéwkach o$wiatowych,

h) obstuga kasowa,

i) przygotowywanie i organizacja wyplaty wynagrodzen oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

j)  obshuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

k) koordynowanic prac z zakresu remontéw jednostek, warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz analizy z tego zakresu dla
Prezydenta Miasta,

l) planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek zakupu ustug remontowych,
nadzor i rozliczanie zadan przyjetych do realizacji zgodnie z zatwierdzonym
planem finansowym,

m) kontrola warunkéw pracy i nauki oraz przesirzegania zasad i przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy w placéwkach, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie;

3) w zakresie administracyjnym 1 organizacyjnym:

a) obstuga prawna w zakresie konsultacji oraz zgodnosci z prawem caloksztaltu
dziatalnosci jednostek obstugiwanych,

b) obstuga techniczna w zakresie utrzymania czystosci w jednostkach
obstugiwanych,

¢) obstuga archiwum dokumentacji z zakresu dzialania CUW.

§7
CUW ma prawo zadania od jednostki obstugiwanej informacji oraz wgladu do dokumentacji

w zakresie niezbednym do wykonywania zadai w ramach wspélnej obstugi.



Rozdzial 11
Status pracownika
§8.
1. Pracownicy CUW sg co do zasady pracownikami samorzgdowymi w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 1. poz.
902).

2. Status pracownikow okresla umowa.

§9.
1. CUW kieruje jednoosobowo Dyrektor w ramach zwyklego zarzadu.
2. Zwierzchnikiem shuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta.
3. Dyrektor ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za dziatalno$¢ CUW.
4. Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy glownego ksiggowego dziatajgcego

w ramach udzielonego mu upowaznienia.

§ 10.
1. Do obowiazkéw Dyrektora nalezy:
1) kierowanie catoksztattem dziatalnoéci CUW w sposob gwarantujacy realizacj¢
planowych zadan okreslonych Statutem i Regulaminem organizacyjnym;
2) nadzér nad realizacja zadan natozonych na CUW, gospodarowanic majatkiem oraz
ochrona tego majatku;
3) podejmowanie decyzji w sprawach polityki kadrowej CUW;
4) nadzo6r nad wiasciwg politykg ptacowg w CUW i jednostkach obstugiwanych;
5) dysponowanie $rodkami finansowymi CUW oraz wspélpraca w tym zakresie
z dyrektorami jednostek obslugiwanych;
6) nadzér nad prawidiowa realizacja  jednostkowych  planéw budzetowych
2z zachowaniem dyscypliny finanséw publicznych;
7) reprezentowanic CUW na zewngtrz.
2. W celu realizacji swoich zadai Dyreklor podpisuje pisma, w szczegolnosei:
1) zarzgdzenia wewngtrzne, polecenia, pisma okolne, instrukcje. regulaminy;
2) decyzje o charakterze zasadniczym dla dzialalnosci CUW lub wymagajgce podpisu
dyrektora ze wzgledow szezegbinych;
3) pisma kierowane do zwierzchnich wladz;

4) wnioski w sprawach rzeczowo - finansowych dotyczacych CUW i jednostek
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obstugiwanych.
3. Dyrcktor moze wyda¢ upowaznienie do podpisywania w jego imieniu dokumentéw
wymienionych w ust. 2.
4. Pisma i inne dokumenty wywolujgce skutki finansowe dla CUW 1 jednostek
obstugiwanych przedstawione do akceptacji Dyrektorowi winny by¢ uprzednio parafowane
przez gléwnego ksiegowego.
5. Umowy i dokumenty, z ktérych wynikajg dla CUW zobowigzania finansowe wymagajg
akceptacji Dyrektora i gtownego ksiggowego lub 0s6b upowaznionych.
6. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawg do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienieznych CUW i obshugiwanych jednostek podpisujg Dyrektor

1 gloéwny ksiggowy lub inne osoby na podstawie upowaznien.

S,
Dyrektor 1 gléwny ksicgowy udzielajg zezwolen na udostgpnienie jednostkom, urzedom,
instytucjom, organizacjom spolecznym i politycznym wszelkich informacji i innych

materiatow stuzbowych.

§ 12.
1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio pracownicy na nastepujacych stanowiskach:
1) glowny ksiggowy:
2) radca prawny:
3) specjalista kadr, bhp i administracji.
2. Dyrektorowi podlegaja posrednio pracownicy na nastgpujacych stanowiskach:
1) pracownicy ksiggowosci;
2) pracownicy rachuby ptac;
3) kasjer;
4) pracownicy administracyjni i ekonomiczni;
5) pracownicy na stanowiskach obslugi.

3. Schemat organizacyjny CUW przedstawia Zatgceznik do regulaminu.

§ 13.
I. Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg oraz rachunkowosé

i sprawozdawezo$¢  whasnej  jednostki 1 jednostek obstugiwanych z  wylgezeniem
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odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury.

2. Dyrektor zatwierdza sprawozdania finansowe i budzetowe wlasnej jednostki i jednostek

obstugiwanych.

§ 14.

1. Gtéwny ksiegowy wykonuje zadania zgodnie z obowiazujgcymi aktami prawnymi.

2. Do obowigzkow i zakresu odpowiedzialnosci gtéwnego ksiggowego nalezy:

D

2)

a

4)
5)

6)
7

koordynowanie  caloksztaltu  spraw zwigzanych  z  realizacjag  budzetu
i sprawozdawczo$cig finansowa;

koordynowanie i nadzorowanie wykonanych operacji (zapisow) ksiggowych
i finansowych;

dokonywanie wstgpnej i biezacej kontroli dokumentéw i operacji gospodarczych pod
wzgledem ich legalnosci oraz rzetelnosci i prawidtowosci w granicach okreslonych
planem:

a) w zakresie dziatalnosci wlasnej CUW;

b) w zakresie dziatalnosci jednostek obstugiwanych;

koordynowanie i nadzorowanie prac bilansowych;

nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg $rodkow trwalych, przedmiotow
nietrwatych i innych oraz wnioskowanie w tych sprawach;

przestrzeganie dyscypliny finansowej;

koordynowanie i nadzorowanie pracy ksiegowosci i rachuby plac.

3. W celu realizacji swoich zadan gtowny ksiggowy ma prawo do:

D
2)

3)
4)
3)
6)
7

reprezentowania podleglego pionu wobec Dyrektora CUW;
udzielania organom, instytucjom wyjasnien i opinii w sprawach objetych zakresem
swego dziatania;
ustalania zakresu czynnosci dla pracownikow podleglego pionu;
organizowania pracy w pionic finansowo — ksiggowym;
wnioskowania w sprawach osobowych;
reprezentowania CUW w sprawach objetych zakresem obowigzkow;
nadzorowanie i kontrolowania w zakresie swych obowiazkéw dziatalnosci jednostek
obstugiwanych.
Rozdzial 111

Podstawowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych CUW



§ 15.
Rachuba plac

1. Do obowigzkéw komorki organizacyjnej Rachuba plac nalezy:

3

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

przyjimowanie dokumentéw zatwierdzonych merytorycznie przez dyrektorow

jednostek lub osoby upowaznione, a majacych wplyw na wynagrodzenia i tworzenie

baz danych poprzez ich elektronicznie przetwarzanie oraz wykonywanie kopii tych
baz;

prowadzenie karty wynagrodzen i kart zasitkowych;

sporzadzanie list ptac w zakresic objetym funduszem plac i przekazywanie ich do
pionu finansowo - ksiggowego najpdzniej na dwa dni przed obowigzujgcymi
terminami wyplat;

sporzadzanie zbiorczych zestawien wyplat wg rozdzialéw i dokonywanie rozliczen
wyplat:

a) podjecia gotowki;

b) skladek ZUS;

¢) podatku dochodowego od oséb fizycznych;

przekazywanie elektronicznych przelewdéw potrgecen od wynagrodzen do obrotu
bezgotowkowego;

przekazywanie elektronicznych plikow przelewow do obrotéw bezgotdéwkowych;
sporzadzanie listy wyptat zapomodg i innych $wiadczen z zakiadowego funduszu
$wiadczen socjalnych w oparciu o dyspozycje dyrektorow jednostek obstugiwanych;
przygotowanic zaswiadczeh o zarobkach, stanowigce zalacznik do wnioskéw
emerytalno — rentowych;

przestrzeganie przepisow o ubezpieczeniu spotecznym w zakresie wyptacanych

Swiadczen;

10) dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego dla pracownikéw;

11)wydawanie za$wiadczen o wysokosci zarobkow;

12) sporzadzanie analiz dot. wynagrodzen oraz statystyki i sprawozdawczosei w tym

zakresie.

2. Komorka Rachuba ptac ma prawo:

D
2)

biezgcej kontroli dokumentéw zrédlowych do wyplat;

wnioskowania do Dyrektora w sprawach wynikajgcych z zakresu czynnosei.



§ 16.

Finanse i ksiggowos$¢

1. Do obowiazkéw komorki organizacyjnej Finanse i ksicgowos$¢ nalezy:

D
2)

3)
4
5)
6)

7)

8)
9)

10)

sporzadzanie rocznego preliminarza budzetowego dla jednostek;

prowadzenie ewidencji ksiggowe] syntetycznej i analitycznej dla jednostek w formie
elektroniczne;j;

zapewnienie obstugi bankowej dla obstugiwanych jednostek;

petna obstuga finansowa w zakresie realizacji budzetu jednostek;

rozliczanie magazynow;

prowadzenie w formie elektronicznej rejestru kosztow wedtug klasyfikacji budzetowej
dla kazdej obstugiwanej jednostki;

prowadzenie analityczne kont majatkowych dla jednostek wedtug podziatu ksiggi
inwentarzowej;

rozliczenie inwentaryzacji w jednostkach;

sporzqdzanié okresowych sprawozdan dla Prezydenta Miasta, Ministerstwa Finansow,
GUS-u i innych; :

naliczanie i przekazywanie dotacji dla placowek niepublicznych zarejestrowanych

i dziatajacych na terenic Miasta Zyrardowa;

11) przyjmowanie i prowadzenie, peinej dokumentacji remontowej i kontrola w tym

D

2)

zakresie.

. Komorka Finanse i ksiggowos$¢ ma prawo:

prowadzenia biezgcej kontroli i korckty w zakresie prawidlowosei ewidencji majatku
jednostek; '

sprawowania nadzoru nad realizacja wydatkéw w zakresie celowosdei 1 zgodnosci
z planem budzetowym;

wnioskowania do Dyrektora w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

§17.

Kadry, BHP i administracja

1. Do obowigzkéw CUW, w zakresie spraw kadrowych, nalezy:

b

prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej. w tym leczki personalne,

ewidencja czasu pracy;



2) sporzgdzanie uméw o pracg, wypowiedzen uméw o prace, wystawianie $wiadectw
pracy;

3) sporzgdzanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow;

4) rozliczanie umdw o dzielo 1 umoéw zlecenia;

5) sporzadzanie deklaracji do GUS, PFRON;

6) rozliczanie delegacji pracowniczych;

7) przygotowywanie planow urlopowych, prowadzenie ich ewidencji oraz rozliczanie
urlopdw pracowniczych;

8) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich;

9) nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow;

10) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

11) udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spolecznych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem $rodkéw z zaktadowego funduszu
swiadezen socjalnych;

13) wspélpraca z innymi dzialami w zakresie rekrutacji pracownikéw na wakujgce
stanowiska (zbieranie zgloszen o wakatach, zglaszanie wolnych miejsc pracy do
urzedu pracy, redagowanie 1 zamieszczanic ofert pracy w lokalnych mediach,
wspdluczestnictwo w procesie rekrutacji);

14) sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow.

2. CUW w zakresie spraw kadrowych ma prawo do:
1) kontroli prawidlowosci naliczenia godzin nadliczbowych;
2) kontroli zakupu i rozliczenia paliwa do pojazdéw stuzbowych;

3) wnioskowania do Dyrektora w sprawach wynikajgcych z zakresu czynnosci.

§ 18.
1. Do obowigzkow CUW, w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nalezy:

1) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, wedlug stanu
na koniec sierpnia okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
w jednostkach obshugiwanych oraz przedstawianie propozycji przedsigwzieé
organizacyjnych i technicznych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow, a takze poprawe warunkow pracy;

2) informowanie dyrektorow jednostek obstugiwanych o stwierdzonych zagrozeniach

wraz 7 winioskami zinierzajacymi do usuwania tych zagrozen:
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9

przeprowadzanie biezacych kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania zasad
i przepisow dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy;

udziat w przegladach technicznych i opracowywaniu rzeczowych  planow
remontowych placowek oswiatowych;

zglaszanie wnioskOw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
do opracowanych w jednostkach zatozen i dokumentacji dot. remontdw, modernizacji
jednostki lub nowych inwestycji;

udzial w ustalaniu przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy:

wspoldziatanie  z  dyrektorami jednostek ~ w  zakresic  organizowania
i zapewniania szkolen w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy, zgodnie
7 obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

inicjowanie ‘i rozwijanic na terenie placowek réznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

_prowadzenie korespondencji w zakresie BHP.

2. CUW w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy ma prawo do:

D

2)

3)

4)

przeprowadzanic kontroli stanu bezpicczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
zasad i przepisow w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy;

wystepowanie do dyrektoréw placowek z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen i szkodliwodei zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczefstwa
i higieny pracy;

wystepowania do dyrektorow jednostek obstugiwanych o zastosowanie kar
porzadkowych w stosunku do pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie
obowiazkow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;

wnioskowanie do dyrektoréw o niezwloczne wstrzymanie pracy na stanowisku lub
w jednostce w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia

pracownika. :

§ 19.

1. Do obowiazkéw CUW w zakresie spraw administracyjnych nalezy:

1

2)

nadzér nad pracownikami na stanowiskach administracyjnych, ekonomicznych
i obstugi technicznej;

nadzér nad zaopatrzeniem na potrzeby CUW i kontrola zamowien publicznych.



§ 20.
CUW jest zobowigzany do:
1) uzgadniania z dyrektorami jednostek obstugiwanych lub osobami przez nich
upowaznionymi dokumentacji remontowej, w tym uméw na wykonawstwo robét;

2) rozliczania rob6t konserwacyjnych.

Rozdzialt 1V
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw

pracowniezych obslugiwanych jednostek, skarg i wnioskow

§21.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw oséb
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych ponoszg Dyrektor CUW oraz pracownicy

zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

: § 22. ‘
1. Pracownicy jednostek obstugiwanych, w godzinach od 8" do 16% od poniedziatku do
pigtku w dni robocze CUW, moga zglasza¢ wszelkic problemy:
1) odno$nie naliczania wynagrodzen pracownikéw do rachuby plac;
2) odnodcie spraw zwiazanych z dokumentacja ksiggowo — finansowg do komérki
ksiggowo — finansowej;
3) odnoscie spraw zwigzanych z bezpieczefistwem i higieng pracy do specjalisty d/s BHP
1 administracji.
2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek
w godzinach 12%-15% oraz po uprzednim uzgodnieniu w innym terminie od poniedziatku do

pigtku.

Rozdzial V
Zasady kontroli zarzadezej
§23.
Kontrole zarzadezy stanowi ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow

i zadat w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.



Celem kontroli zarzadezej jest w szezegdlnosei zapewnienie:
1) zgodnosci dziatan z prawem i wewngtrznymi procedurami;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego zachowania;
6) cfcktywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) rarzadzania ryzykiem.

§25.

Za zapewnienie skutecznej i adekwatnej kontroli zarzgdezej odpowiada Dyrektor.

§ 26.

Zasady kontroli zarzadcezej CUW okreslajg wewngtrzne procedury i regulaminy.

Zatwierdzam:

PREZYDENT MIASTA
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie
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