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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Centrum Uslug Wspolnych Gminy Dragacz

Rozdzial 1.

Postanowienia ogdlne

Regulamin organizacyjny, okresla struktur¢ wewnetrzng oraz zasady organizacji i funkcjonowania

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dragacz

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Dragacz,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy Dragacz,

Glownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiggowego Centrum Ushug

Wspdlnych Gminy Dragacz, ktory jest gtéwnym ksiggowym dla jednostek obstugiwanych,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut bedacy zatgcznikiem do uchwaty nr XXXV/367/22
Rady Gminy Dragacz brzmieniu uchwalonym uchwatg nr XXXV/367/22 z dnia 13 wrze$nia

2022 r. zmieniajacg uchwale w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej gminy.
Woéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Dragacz,

Jednostki Obstugiwane — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Dragacz
zaliczane do sektora finanséw publicznych przekazane do wspodlnej obstugi uchwatg Rady

Gminy lub w drodze porozumienia,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny.

CUW dziata na podstawie:

1)

2)

3)

4)

ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2022 r. poz.559 t.j.), zwanej

dalej ,,ustawg o samorzadzie gminnym”;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2021 r. poz. 305, ze zm.),

zwanej dalej ,,ustawg o finansach publicznych”;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (. Dz. U. z 2021r. poz. 217 ze zm. ), zwanej

dalej ,,ustawg o rachunkowosci”;

ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2022 r. poz. 530), zwanej dalej ,,ustawg o

pracownikach samorzadowych”;
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§7.
§8.
§9.

§ 10.
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§ 12.

§ 13.

§ 14.

5) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze. zmianami),

zwanej dalej ,,Kodeksem pracy”;
6) Statutu;
7) Regulaminu.
Rozdziat 2.

Podstawowe zasady funkcjonowania CUW

CUW jest jednostkg organizacyjng Gminy Dragacz nieposiadajgca osobowosci prawnej, dziatajaca

w formie jednostki budzetowe;.
CUW prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Podstawg gospodarki finansowej CUW jest roczny plan dochodow i wydatkow, zwany planem

finansowym.
CUW jest pracodawcg dla Dyrektora i pracownikéow zatrudnionych w CUW.
Dziatalnoscia CUW kieruje Dyrektor, ktorego powotuje i odwoluje ze stanowiska Wajt.

Dyrektor wykonuje swoje zadania na podstawie Statutu i Regulaminu a takze na podstawie

pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta w granicach okreslonych pelnomocnictwem.

Dyrektor dokonuje wobec pracownikow CUW czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za

pracodawce.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Glownego Ksiegowego oraz pracownikow.

Dyrektor oraz pracownicy CUW przy wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan dzialaja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania, w tym do
przestrzegania m.in. obowigzkow pracownika samorzadowego wymienionych w Rozdziale 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz w art. 100 Kodeksu pracy, a takze wewngtrznych uregulowan

CUW.

Zasady funkcjonowania CUW okresla:

1) Statut;

2) Regulamin organizacyjny;

3) Inne regulaminy i akty;

4) wlasciwe przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Wymienione w § 13 pkt. 2) — 3) akty wymagajg odrebnych zarzadzen Dyrektora.



§ 15.

§ 16.

§17.

§ 18.

§ 19.

§ 20.

Gospodarowanie mieniem CUW odbywa sie w sposob racjonalny, celowy, oszczedny, z

uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem.

Pracownicy CUW ponosza odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z przepisami Kodeksu pracy tj.

okreslonymi w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.

Pracownicy CUW obowigzani sg przestrzega¢ tajemnic ustawowo chronionych, w szczeg6lnosci

tajemnicy stuzbowe;.

Dziatalno$¢ CUW jest jawna.

Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z przepisow prawa, CUW zapewnia wszystkim dostep do

informacji publicznej zwiazanej z dzialalnoscia CUW. Podstawowa forma informowania o

dziatalnosci CUW jest Biuletyn Informacji Publicznej.

Rozdzial 3.

Zakres dzialania CUW

Celem jednostki jest zapewnienie scentralizowanej obstugi finansowo — ksiggowej, obstugi

ptacowej jednostek obstugiwanych w szczegdlnosci:

1.

2.

Tworzenie oraz aktualizacje polityki rachunkowosci;

Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy

zdarzen gospodarczych w porzadku chronologicznym i systematycznym;

Okresowe ustalanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu wybranych aktywow i

pasywoOw oraz rozliczanie przeprowadzonej inwentaryzacji;
Wycene aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego;

Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z operacji finansowych oraz

sprawozdania finansowego w terminach wynikajacych z przepiséw szczegdlnych;

Przygotowywanie informacji, na podstawie danych bedacych w posiadaniu CUW
niezbednych do sporzadzania przez jednostke obstugiwang sprawozdan statystycznych

wedhig obowigzujacych przepisow m.in. SIO, GUS;

Dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
PFRON;

Gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych orz pozostalej dokumentacji

przewidzianej ustaws;

Przygotowywanie dokumentéw i informacji niezbednych do opracowania przez jednostke

obstugiwang projektow plandéw finansowych oraz ich zmian;



§ 21.

§ 22.

§ 23.

§ 24.

10. Sporzadzanie list ptac pracownikéw na podstawie informacji otrzymanych z Jednostki

obstugiwanej oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

11. Sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planéw finansowych Jednostki

obshugiwanej;
12. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych;

13. Obliczanie zarobkow w zwiazku z przejsciem pracownikow na rentg, emeryture,

$wiadczenie kompensacyjne;

14. Obshuga Funduszu Pozyczkowego dla jednostek obstugiwanych.

CUW ma prawo zadania od Jednostek Obstugiwanych informacji i wyjasnien oraz wgladu w
dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tych

jednostek.

Jednostka Obstugiwana ma prawo zadania od jednostki obshugujacej informacji i wyjasnien oraz

wgladu w dokumentacje w odniesieniu do dziatalnosci bedacej przedmiotem obstugi.

CUW jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych Jednostek Obstugiwanych w zakresie i
celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tych jednostek okreslonych w
Statucie. Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w oparciu o powszechnie obowigzujgce

przepisy prawa.

Rozdziatl 4.
Zakres obowigzkow
Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy, w szczego6lnosci:
1) Realizacja zadan statutowych CUW, w tym:
a) ksztaltowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez CUW,
b) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy CUW,
C) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan CUW,

d) Realizowanie celow i zadan CUW zgodnie z prawem, w sposob efektywny, oszczedny i
terminowy;

2) Reprezentowanie CUW na zewnatrz;

3) Skiadaniec w imieniu i na rzecz CUW o$wiadczen woli na podstawie posiadanego

pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta;

4) Opracowywanie rocznych planéw finansowych CUW;



§ 25.

§ 26.

5) Opracowywanie miesigcznych, kwartalnych, rocznych sprawozdan budzetowych oraz

sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami za okres sprawozdawczy (rok kalendarzowy),
6) Prawidtowe gospodarowanie mieniem CUW, w tym:

a) zarzadzanie $rodkami finansowymi CUW,

b) nadzoér nad mieniem CUW,

7) Wydawanie polecen w zakresie powierzenia wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi z
rachunkéw bankowych CUW,

8) Ustalanie wewnetrznej organizacji pracy CUW, a zwlaszcza okreslanie zakresow obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach,

w tym:

a) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych pracg CUW,

b) wydawanie upowaznien dostepu do danych osobowych

€) zatwierdzanie zakresOw czynnosci pracownikow,

d) Zapewnienie pracownikom CUW bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
9) Udzielanie informacji publicznej,
10) Udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace zakresu dziatalnosci CUW,
11) Przedktadanie Wéjtowi projektow odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,
12) Wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

W przypadku nieobecno$ci Dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkéw przez Dyrektora — zastepuje go wyznaczony pracownik na podstawie i w zakresie

udzielonego mu pelnomocnictwa.
Do podstawowych obowigzkéw Glownego Ksiegowego i Zastepcy Glownego Ksiggowego nalezy:

1) Wykonywanie obowigzkow i ponoszenie odpowiedzialnosci z zakresu gospodarki finansowe;j

CUW i jednostek obstugiwanych,

2) Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w

szczegolnosci:

a) Polityki rachunkowosci dla CUW i jednostek obstugiwanych,

b) instrukcji obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych dla CUW,

¢) instrukcji inwentaryzacyjnej —ksiegowych dla CUW i jednostek obstugiwanych,

3) Opracowywanie pism dotyczacych spraw finansowo — ksiggowych CUW i jednostek
obstugiwanych,



§27.

§ 28.

4) Prowadzenie rachunkowo$ci CUW i jednostek obstugiwanych w sposob zgodny
z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi
obowigzujagcymi w CUW i jednostkach obshugiwanych oraz ponoszenie odpowiedzialnosci

z tego zakresu tj. min.:

a) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

b) okresowe ustalania lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywoéw oraz ustalanie wyniku finansowego,

€) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji

przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

5) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych dla CUW i jednostek obstugiwanych,
6) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
7) Dokonywanie wstepnej kontroli:

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

b) kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
8) Opracowanie projektéw planéw dochodow i wydatkoéw CUW,
9) Nadzor nad sporzadzaniem deklaracji VAT,
10) Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych realizowanych zadan,

11) Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw finansowo —

ksiggowych,

12) Inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora CUW w zakresie obowigzkoéw

powierzonych Glownemu Ksiggowemu,

13) Sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami gospodarowaniem srodkami zaktadowego

funduszu $wiadczen socjalnych CUW,

14) Analizowanie obszaréw ryzyka wewnetrznego 1 podejmowania dzialan w celu

zminimalizowania jego skutkow,
15) Wspobtdziatanie przy wykonywaniu zadan z jednostkami obstugiwanymi,
Glownego Ksiegowego zastepuje podczas jego nieobecnosci Zastepca Glownego Ksiggowego.
Do zadan pracownikow na stanowiskach administracyjno finansowych nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga systemu bankowosci internetowej a w szczegdlnos$ci dokonywanie zlecen ptatniczych w

formie elektronicznej;

2) nadzér nad prawidtowoscia otrzymanego zasilenia budzetowego;



3) biezgca analiza srodkéw pienigznych pozostatych na rachunkach bankowych;

4) prowadzenie 1 zalatwianie spraw zwiazanych z dysponowaniem $rodkami zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych zgodnie z regulaminem zaktadowego funduszu $wiadczen

socjalnych i wspotdziatanie w tym zakresie z uprawnionymi podmiotami;
5) rozliczanie zaliczek pobranych przez upowaznionych pracownikow;
6) sporzadzanie list ptac pracownikow;

7) dokonywanie wszelkich rozliczen zwigzanych z naliczeniem i wyptata wynagrodzen, w tym w
szczegolnosci: podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sktadek ZUS, potracen z list ptac oraz

zasitkow z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub macierzynstwa;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi pracownikow i
zleceniobiorcow (zglaszanie 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczen, rozliczanie sktadek,

sporzadzanie miesi¢gcznych deklaracji rozliczeniowych);

9) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, prowadzenie dokumentacji dla celow

podatkowych i sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach (PIT);

10) prowadzenie analizy wykorzystania funduszu plac pod wzgledem zgodno$ci z planem

finansowym;

11) wystawianie zaswiadczen o dochodach pracownikéw, 0 zatrudnieniu, o wynagrodzeniu, o braku

zaje¢ komorniczych i innych w zakresie stosunku pracy;
12) dokonywanie rozliczen osob zatrudnionych w ramach umowy zlecenia oraz umowy o dzieto;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz

dokumentacji ze stosunku pracy dla pracownikow CUW;
14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem czasu pracy pracownikow CUW,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi, wstepnymi i kontrolnymi badaniami lekarskimi

pracownikéw CUW;

16) sporzadzanie sprawozdan, w szczegdlnosci ptacowych do Glownego Urzedu Statystycznego,

Panstwowego Funduszu Rehabilitacyjnego Osob Niepetnosprawnych;
17) prowadzenie ewidencji i rejestrow zgodnie z zakresem dziatania CUW,
18) prowadzenie rejestrow i deklaracji VAT,
19) Prowadzenie archiwum zaktadowego;

20) Prowadzenie spraw zleconych przez Dyrektora i Gtownego Ksiggowego;

Rozdzial 5.
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§ 30.

§31.

§ 32.

§ 33.

§ 34.
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Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

Dyrektor wydaje wewngtrzne akty prawne, do ktoérych naleza:

1) Zarzadzenia, polecenia stuzbowe — regulujgce sposob realizacji zadan merytorycznych jednostki

oraz osobe/y odpowiedzialne za nie;

2) Pisma okdlne — ujednolicajace metody pracy w jednostce, zawierajace reguly postepowania w

okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatow w jednostce;

3) Regulaminy, procedury i instrukcje — jako przepisy wewngtrzne, ustalajgce szczegdtowe zasady

i tryb postepowania oraz metody wykonania pracy;

Dyrektor podejmuje decyzje oraz podpisuje umowy (na podstawie udzielonego petnomocnictwa),

dokumenty i pisma w sprawach zwigzanych z realizacjg statutowych zadan CUW.
Do podpisu Dyrektora zastrzega si¢ w szczegdlnosci:

1) Protokoty kontroli przeprowadzanych w jednostce przez uprawnione organy, korespondencije
kierowana do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Powiatowej

Inspekcji Pracy oraz innych instytucji kontrolnych;
2) Wewnetrzne akty prawne;
3) Dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;
4) Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
5) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania CUW,
6) Odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej;

7) Dokumenty powodujace powstanie zobowigzan finansowych, pod warunkiem kontrasygnaty

Gléwnego Ksiegowego.

Pracownicy CUW podpisujg korespondencj¢ stuzbowg i dokumenty, w zakresie upowaznien

udzielonych im przez Dyrektora,

Do uwierzytelniania odpisow i wyciggdéw dokumentéw upowaznieni sg dyrektor i pracownicy, do

ktorych do zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw, zwigzanych z ewidencja tych dokumentow.

Zasady podpisywania dokumentéw wywolujacych skutki finansowe okresla Instrukcja Obiegu i

Kontroli Dokumentéw Finansowo — Ksiegowych, nadana odr¢bnym zarzadzeniem Dyrektora.

Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania materiatdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej

okre$laja, w drodze zarzadzenia Dyrektora:

1) Instrukcja kancelaryjna,
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§ 38.

§ 39.

§ 40.

§ 41.

§ 42.

§ 43.

§ 44.

§ 45.

§ 46.

§ 47.

§ 48.

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt,

Rozdzial 6.
Organizacja

Funkcjonowanie CUW opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za

wykonywanie powierzonych zadan.
Struktura organizacyjna jednostki jest bezwydziatowa.

Zmiana ogoblnej liczby etatow w jednostce zwigzana z likwidacja lub utworzeniem stanowisk pracy

dla realizacji dotychczas wykonywanych zadan, nie powoduje konieczno$ci zmiany Regulaminu
Status prawny pracownikow CUW okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

Pracownik CUW zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom

kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego.

Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktach

wykonawczych do tej ustawy.
W CUW obowigzuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach pracy.

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik CUW zobowigzany jest protokolarnie

przekaza¢ stanowisko pracy bezposredniemu przetozonemu.

Protokét, o ktorym mowa w § 43 sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach i przechowuje po jednym

w aktach osobowych pracownika przyjmujacego stanowisko i zdajacego stanowisko.
Protokot, 0 ktorym mowa w § 43 powinien zawieraé:

1) Wykaz aktow (dokumentdéw) na stanowisku pracy,

2) Spis teczek spraw bedacych w toku zatatwiania,

3) Wyszczegodlnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,

4) Spis powierzonego mienia,

5) Podpisy zdajgcego i przyjmujacego.

Protokot, o ktorym mowa w § 43 przygotowuje odchodzacy pracownik.

Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania CUW ustala

Dyrektor w drodze odrgbnych zarzadzen.

Zmiana Regulaminu wymaga zarzadzenia Dyrektora.



