Zalgceznik do
zarzadzenia nr 1/2023

Dyrektora Centrum Ustug Wspoinych
w Zyrardowie z dnia .ZZ%...ZOBL
w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego Centrum Uslug
Wsp6lnych w Zyrardowie

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

Centrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie

Zatwierdzam:



Rozdzialt 1
Podstawy prawne, zakres i przedmiot dzialania.

§1.

Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewngtrzng i zasady funkcjonowania Centrum
Ustug Wspélnych w Zyrardowie.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Centrum Ustug Wspolnych w Zyrardowie jest mowa o:

1
2)
3)
4

5)

6)
7)

8)

Statucie - nalezy rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspélnych w Zyrardowie;

CUW - nalezy rozumieé¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Zyrardowie;

Dyrektorze - nalezy rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Zyrardowie;
Zastepcy Dyrektora — nalezy rozumieé Zastgpeg Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych
w Zyrardowie;

Glownym ksiegowym - nalezy rozumie¢ Glownego ksiggowego Centrum Ustug
Wspolnych w Zyrardowie;

Miescie - nalezy rozumie¢ Miasto Zyrardow;

Regulaminie - nalezy rozumie¢ Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych
w Zyrardowie,

jednostce - nalezy rozumie¢ jednostkg obstugiwang przez Centrum Ustug Wspolnych
w Zyrardowie, ktorych wykaz okresla §4 Statutu.

§3.

CUW dziala na podstawie :

)

2)
3)

4)
5)

uchwaly Nr XXXI/218/16 Rady Miasta Zyrardowa z dnia 29 wrzesnia 2016 .
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwg Centrum Ustug
Wspolnych w Zyrardowie (Dz. Urz. Woj. Maz. z 2016 r. poz. 8611);

przepisow art. 10a i 10b ust. w zwiazku z ust 2, art. 18 ust.2 pkt. 9 lit. h ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40);

przepisow art. 12 ust. I pkt. 2 i ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.1634, z p6zn. zm.);

Statutu;

Regulaminu.

§ 4.
Zadania CUW okresla Statut.

CUW jest samorzadowg jednostkag organizacyjng Miasta, 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 ustawie z dnia
29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023r. poz. 120).

§5.

Regulamin okresla:



D
2)
3)

4)
)
6)

zasady funkcjonowania i zakres dzialania CUW;

strukture organizacyjng CUW;

zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej oraz komoérek
organizacyjnych CUW;

zasady podpisywania pism i wydawania decyzji;

zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw;

zasady kontroli wewngtrzne;j.

2. Zadaniem CUW jest zapewnienie jednostkom wspdlnej obstugi ksiggowej, finansowej,
administracyjnej i organizacyjnej.

§ 6.

CUW w swojej dziatalnosci opiera si¢ na zasadach:

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

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;
przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem;
jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy;

kontroli zarzgdczej;

podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci;
wspbldzialania.

§ 7.

CUW zobowigzany jest do wspotpracy z:

1
2)

3)

Wydziatem ds. finanséw i budzetu Urzedu Miasta ;

Wydziatem ds. edukacji w zakresie obstugiwanych jednostck oswiatowych Urzgdu
Miasta,

Straza Miejskag w Zyrardowie.

§ 8.

CUW ma prawo zgdania od jednostki obstugiwanej informacji oraz wgladu do dokumentacji
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspélnej obstugi.

Rozdzial 11
Status pracownika

§9.

1. Pracownicy CUW sg pracownikami samorzadowymi w rozumieniu przepisOw ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530).
2. Status pracownikow okresla umowa o prace.

AW -

§ 10.

CUW jest kierowane jednoosobowo przez Dyrektora w ramach zwyklego zarzadu.
Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta.

Dyrektor ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ CUW.

Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Giéwnego
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ksiegowego dziatajacych w ramach udzielonego im upowaznienia.
5. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastgpca Dyrektora, a w czasie ich
réwnoczesnej nieobecnosei, Dyrektora zastgpuje Glowny ksiggowy.

§11.

1. Do obowigzkoéw Dyrektora nalezy:

1) kierowanie caloksztaltem dzialalnosci CUW w sposob gwarantujacy realizacj¢
planowych zadan okreslonych Statutem i Regulaminem;

2) nadzér nad realizacjg zadan natozonych na CUW, gospodarowanie majatkiem
oraz ochrona tego majatku;

3) podejmowanic decyzji w sprawach polityki kadrowej CUW;

4) nadzor nad whasciwa polityka placowa w CUW i jednostkach;

5) dysponowanie $rodkami finansowymi CUW oraz wspoipraca w tym zakresie
z dyrektorami jednostek;

6) nadzor nad prawidlowa realizacja jednostkowych  planow budzetowych
z zachowaniem dyscypliny finanséw publicznych;

7) reprezentowanic CUW na zewnatrz.

2. W celu realizacji swoich zadan Dyrektor podpisuje pisma, w szczegdlnoscei:

1) zarzadzenia wewnetrzne, polecenia, pisma okolne, instrukcje, regulaminy;

2) decyzje o charakterze zasadniczym dla dziatalnosci CUW lub wymagajace podpisu
Dyrektora ze wzgledow szczegolnych;

3) pisma kierowane do wiadz zwierzchnich;

4) wnioski w sprawach rzeczowo - finansowych dotyczacych CUW i jednostek.

3. Dyrektor moze wydaé¢ upowaznienie do podpisywania w jego imieniu dokumentow
wymienionych w ust. 2.

4, Pismaiinne dokumenty wywolujace skutki finansowe dla CUW i jednostek przedstawione
do akceptacji Dyrektorowi winny by¢ uprzednio parafowane przez Gtéwnego ksiggowego.

5. Umowy i dokumenty, z ktérych wynikajg dla CUW zobowigzania finansowe wymagaja
akceptacji Dyrektora i Gléwnego ksiggowego lub 0séb upowaznionych.

6. Przelewy i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienigznych CUW i jednostek podpisuja Dyrektor i Glowny
ksiegowy lub inne osoby na podstawie upowaznien.

§12.
Dyrektor udzicla zezwole na udostgpnienie jednostkom, urz¢dom, instytucjom, organizacjom
spotecznym i politycznym wszelkich informacji i innych materiatow stuzbowych.

§13.
1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio pracownicy na nastgpujacych stanowiskach:
1) Glowny ksiggowy;
2) Zastepca Dyrektora.
2. Dyrektorowi podlegaja posrednio pracownicy:
1) dzialu ksiggowosci,



o

2) dzialu rachuby plac.

Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio pracownicy:

1) kadr, bhp i administracji;

2) ds. informatyki;

3) ds. ekonomiczno-administracyjnych.

Schemat organizacyjny CUW przedstawia Zalacznik do Regulaminu.

§ 14.
Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowa oraz rachunkowosé
i sprawozdawczos$¢ wlasnej jednostki oraz jednostek z wylaczeniem odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury.
Dyrektor zatwierdza sprawozdania finansowe 1 budzetowe wlasnej jednostki
oraz jednostek.

§ 15.
Zastepca Dyrektora odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie CUW stosownie do
powierzonego mu zakresu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz za wlasciwg
organizacje pracy i realizacj¢ zadan merytorycznych.
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdélnosei:
1) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;
2) dokonywanie czynnosci prawnych na mocy pelnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora;
3) nadzor nad dziatalnoscia i realizacjg zadan powierzonych bezposrednio podleglym
pracownikom;
4) dokonywanic okresowych ocen pracownikéw, o ktorych mowa w §13 ust. 2;
5) biezace informowanie Dyrektora o stopniu realizacji przydzielonych zadan.
Zastepca Dyrektora odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidiows
i terminowg realizacje zadan z zakresu naliczania dotacji dla niepublicznych jednostek
oswiaty.

§ 16.

Gioéwny ksiegowy wykonuje zadania zgodnie z obowigzujacymi aktami prawnymi.

Do obowigzkéw i zakresu odpowiedzialnosci Gtownego ksiegowego nalezy:

1) koordynowanie caloksztaltu spraw  zwigzanych z  realizacjag  budzetu
i sprawozdawczoscig finansowa;

2) koordynowanie i nadzorowanie wykonanych operacji (zapisow) ksiegowych
i finansowych;

3) dokonywanie wstgpnej i biezacej kontroli dokumentow 1 operacji gospodarczych pod
wzgledem ich legalnosci oraz rzetelnoscei 1 prawidtowosdci w granicach okreslonych
planem;

a) w zakresie dziatalnosci wlasnej CUW,
b) w zakresie dziatalnosci jednostek;
4) koordynowanie i nadzorowanie prac bilansowych;
5) nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjg srodkdéw trwatych, niskocennych
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6)
7

i innych oraz wnioskowanie w tych sprawach;
przestrzeganie dyscypliny finansowej;
koordynowanie i nadzorowanie pracy dzialu ksiggowosci i dziatu rachuby plac.

W celu realizacji swoich zadan Giowny ksiggowy ma prawo do:

D
2)

3)
4)
5)
6)
7)

reprezentowania podleglego pionu wobec Dyrektora;

udzielania organom, instytucjom wyjasnien i opinii w sprawach objetych zakresem
swego dzialania;

ustalania zakresu czynnosci dla pracownikow podlegtych dziatow;

organizowania pracy w podleglych dzialach;

wnioskowania w sprawach osobowych;

reprezentowania CUW w sprawach objetych zakresem obowigzkow;

nadzorowania i kontrolowania w zakresie swych obowiazkow dzialalnosci jednostek.

Rozdzial II1
Podstawowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych CUW
§17.
Rachuba plac

Do obowiagzkow pracownikdw Dziatu rachuby plac nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

8)

9)

przyjmowanie dokumentéw  zatwierdzonych merytorycznie  przez dyrcktorow
jednostek lub osoby upowaznione, a majacych wplyw na wynagrodzenia i tworzenic
baz danych poprzez ich elektronicznic przetwarzanie oraz wykonywanie kopii tych
baz,

prowadzenic kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

sporzadzanie list ptac w zakresie objetym funduszem plac i przekazywanic ich do
dzialu ksiegowosci najpozniej na dwa dni przed obowigzujacymi terminami wyplat;
sporzadzanie zbiorczych zestawien wyptat wg rozdzialow i dokonywanie rozliczen
wyplat:

a) podjecia gotéwki,

b) skladek ZUS,

¢) podatku dochodowego od 0sdb fizycznych,

d) skladek na Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK);

przekazywanie elektronicznych przelewéw potracen od wynagrodzeni do obrotu
bezgotéwkowego;

przekazywanie elektronicznych plikow przelewow do obrotow bezgotowkowych;
sporzadzanie listy wyplat zapomég i innych $wiadczen z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych w oparciu o dyspozycje dyrcktorow jednostek;

przygotowanie zaswiadczen o zarobkach, stanowigce zalacznik do wnioskow
emerytalno — rentowych;

przestrzeganie przepisdw o ubezpieczeniu spolecznym w zakresie wyplacanych
Swiadczen;

10) dokonywanie rocznego rozliczenia podatku dochodowego dla pracownikéw;
11) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkow;
12) sporzadzanie analiz dot. wynagrodzen oraz statystyki i sprawozdawczosci w tym

zakresie.



2. Pracownicy Dzialu rachuby ptac majg prawo:

1)
2)

biezacej kontroli dokumentéw zrédlowych do wyplat;
wnioskowania do Dyrektora w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

§ 18.
Ksi¢gowosé

1. Do obowiazkéw pracownikow Dziatu ksiggowosci nalezy:

)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

sporzgdzanie rocznego preliminarza budzetowego dla jednostek;

prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej dla obstugiwanych w
formie elektronicznej;

zapewnienie obstugi bankowej dla jednostek;

pelna obstuga finansowa w zakresie realizacji budzetu jednostek;

rozliczanie magazyndw;

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

prowadzenic analityczne kont majatkowych dla jednostek wg podzialu ksiggi
inwentarzowej;

rozliczenie inwentaryzacji w jednostkach;

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

10) naliczanie 1 przekazywanie dotacji dla placéwek niepublicznych zarejestrowanych

i dzialajgcych na terenie Miasta; ,

11) przyjmowanie i prowadzenie pelnej dokumentacji remontowej i kontrola w tym

zakresie.

3. Pracownicy Dzialu ksiegowosci majg prawo:

1
2)

3)

prowadzenia biezacej kontroli i korekty w zakresie prawidtowosci ewidencji majgtku

jednostek;
sprawowania nadzoru nad realizacja wydatkow w zakresie celowosci i zgodnosci

z planem budzetowym,;
wnioskowania do Dyrektora w sprawach wynikajgcych z zakresu czynnosci.

§ 19.
Kadry, bhp i administracja

1. CUW obstuguje w zakresie kadr pracownikéw Strazy Miejskiej oraz Miejskiego Zespotu
Urbanistycznego.
2. Do obowigzkéw CUW w zakresie spraw kadrowych, nalezy:

1
2)
3)

4)
5)

prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, ewidencja
Czasu pracy);

sporzgdzanie umow o praceg, wypowiedzen umow o praceg, wystawianie swiadectw
pracy;

sporzgdzanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie) dla
zleceniobiorcow;

rozliczaniec umow o dzielo 1 umow zlecenie;

sporzgdzanie deklaracji do GUS, PFRON;

7



%

6) rozliczanie delegacji pracowniczych;

7) sporzadzanie planoéw urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopow pracowniczych;

8) ewidencja 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 $rodkow z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

13) wspblpraca z innymi dziatami w zakresie rekrutacji pracownikow na wakujace
stanowiska (zbieranie zgloszen o wakatach, zglaszanie wolnych miejsc pracy do
urzedu pracy, redagowanie i zamieszczanie ofert pracy w lokalnych mediach,
wspdluczestnictwo w procesie rekrutacji);

14) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien 1 raportow.

CUW w zakresie spraw kadrowych ma prawo:

1) kontroli prawidlowosci naliczenia godzin nadliczbowych;

2) kontroli zakupu i rozliczenia paliwa do pojazdéw stuzbowych;

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

§ 20.

Do obowigzkéw CUW w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, nalezy:

1) sporzadzanie i przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku, wedtug stanu na
koniec sierpnia okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy w jednostkach
oraz przedstawianie propozycji przedsigwzigé organizacyjnych i technicznych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikow, a takze
poprawe warunkow pracy,

2) informowanie dyrektoréw placéwek o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami

zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,,

3) przeprowadzanie biezacych kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie zasad i
przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) udzial w przegladach technicznych i analizowanie planéw remontowych placowek
o$wiatowych w odniesieniu do zgodnosci z warunkami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

5) zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do
opracowywanych w jednostkach zatozen i dokumentacji dot. remontdw, modernizacji
jednostki lub nowych inwestycji;

6) udzial w ustalaniu przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy:

7) wspoldziatanie z dyrektorami jednostek obslugiwanych w zakresie organizowania i
zapewniania szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie:

8) inicjowanie i rozwijanie na terenie jednostek obstugiwanych réznych form
popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii:

9) prowadzenie korespondencji w zakresie BHP.

CUW w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy ma prawo do:
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1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania
zasad i przepisow w tym zakresie na wszystkich stanowiskach pracy:

2) wystepowania do dyrektoréw placowek z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozen i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy:

3) wystepowania do dyrektoréw jednostek o zastosowanie kar porzagdkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanic obowigzkéw w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy:

4) wnioskowania do dyrektoréw jednostek o niezwioczne wstrzymanie pracy na
stanowisku lub w jednostce w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia
zycia lub zdrowia pracownika:

5) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

§ 21.
1. Do obowigzkéw CUW w zakresie spraw administracyjnych, nalezy:

1) nadzor nad pracownikami na stanowiskach administracyjnych i ekonomicznych:

2) nadzor nad zaopatrzeniem na potrzeby CUW:

3) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien na ustugi i
dostawy o wartosci nizszej niz okre$lona w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych dla jednostek obstugiwanych w zakresie:

a) dostaw materialow biurowych,

b) dostaw srodkéw czystosci,

c) dostaw odziezy ochronnej i roboczej,

d) ustugi przegladow technicznych obiektéw i kominiarskie;

4) obstuga archiwum dokumentacji z zakresu dziatania CUW.

§ 22,
CUW jest zobowigzany do uzgadniania z dyrektorami jednostek lub osobami przez nich
upowaznionymi dokumentacji remontowej (umowy na wykonawstwo robét itp.) w zakresie
zgodno$ci z warunkami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
posiadanych $rodkéw finansowych,

§ 23,
Informatyka

Do obowigzkow pracownika na stanowisku ds. informatyki nalezy:

1) administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systeméw bedgcych
w uzytkowaniu CUW i jednostek, w tym wykonywanie obowigzkéw administratora
systemdw informatycznych okreslonych w obowigzujacej Polityce bezpieczenstwa oraz
Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych, w szczego6lnoscei :

a) prowadzenie ewidencji oprogramowania, sprz¢tu informatycznego oraz urzadzen
wchodzgcych w jego skiad,

b) ustalanie identyfikatorow i haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian
i wyrejestrowywanie uzytkownikow w razie takiej potrzeby,

9



c) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania
hasel,
d) sprawdzanie zawartosci komputerow pod katem legalnosci  programow
komputerowych oraz uzywania wlasciwych noénikéw informacji;

2) instalowanie i aktualizowanie oprogramowania;

3) wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych;

4) nadzor i pomoc pracownikom CUW i jednostck w poprawnym uzytkowaniu sprzgtu
komputerowego;

5) dbalo$¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania. w tym usuwanic usterek i
drobnych awarii;

6) przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systemow —w tym sieci informatycznej;

7) stosowanie §rodkéw technicznych majgcych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem; '

8) profilaktyka antywirusowa;

9) nadzo6r nad tworzeniem kopii zapasowych;

10) okresowe sprawdzanic kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do
odtwarzania danych w przypadku awari systemu;

11) czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzgdzen
majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

12) zapewnicnic bezpieczefistwa danych sieci komputerowej CUW i jednostek przed
niepowolanym dostgpem z zewnatrz;

13) przygotowywanie urzadzen, dyskow lub innych informatycznych nosnikéw zawierajgcych
dane osobowe do likwidacji;

14) prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych;

15) organizacja i prowadzenie szkolefi informatycznych dla kadry CUW i jednostek;

16) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w CUW
i jednostkach;

17) opieka i nadzér nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz
kontakty z autorami oprogramowania;

18) prowadzenie i nadzorowanie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

Rozdzial 1V
Zasady i tryb przyjmewania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw oraz
indywidualnych spraw pracowniczych pracownikéw jednostek
§ 24.
Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw o0s6b
zatrudnionych w jednostkach ponosza Dyrektor oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

§ 25.
1. Pracownicy jednostek, w godzinach od 8% do 16, w dni robocze od poniedziatku do
piatku, moga zglasza¢ wszelkie problemy:
1) odnos$nie naliczania wynagrodzen pracownikow do rachuby plac;
2) odnodcie spraw zwigzanych z dokumentacjg ksiggowo — finansowa do komorki
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ksiegowo — finansowej codziennie w godzinach od 8% do 16%;
3) odnoscie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy do pracownika ds.
kadr, bhp i administracji codziennie w godzinach od 8% do 16%.
Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg w kazdy poniedzialek w godz.
1220159 6raz po uprzednim uzgodnieniu w innym terminie od poniedzialku do piatku.

Rozdzial V
System kontroli zarzadezej
§ 26.

Skuteczno$é i efektywnos¢ dzialania CUW zapewnione jest przez system kontroli

zarzgdezej jednostki stanowigcy ogol dzialan podejmowanych przez pracownikéw i ich

przetozonych w celu realizacji wyznaczonych celéw i zadan w sposob:

1) zgodny z prawem;

2) cfektywny;

3) oszczedny;

4) terminowy.

Celem systemu kontroli zarzadczej jest w szczegolnosci:

1) zgodnosé dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosc i efektywno$é dzialania;

3) wiarygodnosé sprawozdan;

4) ochrona zasobow;

S) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji;

7) zarzgdzanie ryzykiem.

Na system kontroli zarzadczej w szczegdlnoscei skladajg sig:

1) wlasciwe zorganizowanie dzialania jednostki wynikajace z wewnetrznego podziatu w
ramach struktury organizacyjnej;

2) zidentyfikowanie celow i zadan oraz system zarzgdzania ryzykiem;

3) zapewnienie przeplywu informacji i komunikacji wewngtrznej oraz z podmiotami
zewnetrznymi, monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej, wszystkie
inne dzialania podejmowane przez kierownictwo a nie ujgte w standardach kontroli
zarzadczej.

System kontroli zarzadczej jest dokumentowany w formie pisemnej w regulaminach,

instrukcjach oraz zakresach czynnosci pracownikow CUW,

Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiadajg w ramach posiadanych kompetencji:

1) Pracownicy;

2) przelozeni, w tym za jego monitorowanie.

Rozdzial VIII
Postanowienia koficowe
§27.

Zasady zatrudniania, kwalifikacji i wynagradzania pracownikow CUW okreslajg odrgbne
przepisy prawa.
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§ 28.
Spory kompetencyjne pomigdzy pracownikami rozstrzyga Dyrektor.

§ 29.
Zmiana niniejszego Regulaminu odbywa sie w trybie wlasciwym do jego uchwalania.

Zatwierdzam:

Miastaf/yrardows
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