Zatgcznik do Zarzadzenia

nr 82/2021 Dyrektora Centrum
Ustug Wspélnych w Lubinie

z dnia 10 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W LUBINIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§ 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) CUW —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Lubinie;
2) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW;
3) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
organizacyjnej CUW.

§ 2. W ramach wspdlnej obstugi, o ktérej mowa w art. 10a ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym, CUW zapewnia realizacj¢ zadan gtdéwnego ksiggowego jednostek
obslugiwanych przez osobe gldwnego ksiegowego, spelniajaca wymogi, o ktéorych mowa
w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305, z p6zn. zm.).

Rozdziat 2
Zasady zarzadzania jednostka

§ 3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig CUW, a w szczegdlnosci:

1) wydaje akty kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje itp.),
2) przydziela pracownikom zadania do realizacji,
3) nadzoruje prawidlowe wywigzywanie si¢ z obowigzkow przez pracownikow.

§ 4. Zarzadzenia i inne akty kierownictwa wewnetrznego sa odpowiednio numerowane
kolejno w danym roku kalendarzowym, przy czym dopuszcza si¢ odrgbne numerowanie wg
tematyki lub zakresu regulacji, np. Zarzadzenie Nr 1/2021; Zarzadzenie Nr 1/BHP/2021 itp.

§ 5. 1. W przypadku wyznaczenia w celu zastgpowania dyrektora pracownika na
stanowisku gléwnego ksiegowego, obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ gléwnego ksiggowego na
ten czas powierza si¢ zastepcy gldéwnego ksiegowego.

2. W przypadku nieobecnosci gtownego ksiegowego lub wynikajacej z innych przyczyn

niemozno$ci petnienia obowiazkoéw zastepuje go wskazany zastepca gtownego ksiggowego.



1)
2)
3)
4)

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna
§ 6. 1. W CUW funkcjonuja nastepujace stanowiska samodzielne:
dyrektor (DYR);
gléwny ksiegowy (GK);
kierownik dziatu organizacji i kadr (KO);
starszy informatyk (SI).

2. Bezposrednim  przetozonym pracownikéw  zatrudnionych na stanowiskach

samodzielnych, wymienionych w pkt. 2-4 jest Dyrektor.

1)

2)

§ 7. 1. W CUW funkcjonuja nastgpujace dziaty:

Ksiegowosci i Ptac (DKP), w sktad ktorego wchodzg zastepcy gtownego ksiggowego,
pracownik ds. zamdwien publicznych oraz pozostali pracownicy ds. ksiggowosci i ptac
(zatrudniani na stanowiskach: zastepca glownego ksiegowego, inspektor, starszy
inspektor, specjalista, starszy specjalista, gtldwny specjalista, pomoc administracyjna);
Organizacji i Kadr (DOK) w sktad ktorego wchodza pracownicy ds. kadr (zatrudniani na
stanowiskach: inspektor, starszy inspektor, specjalista, starszy specjalista, gtéwny
specjalista, pomoc administracyjna).

2. Gléwny ksiggowy jest kierownikiem Dzialu Ksiggowosci i1 Plac 1 jest bezposrednim

przetozonym pracownikow tego dziatu.

3. Kierownik Dziatu Organizacji 1 Kadr jest bezposrednim przetozonym pracownikow

tego dziatu.

§ 8. 1. Kierownicy dzialow ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta organizacje pracy,

prawidtowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisow prawa w zakresie realizowanych

zadan, przestrzeganie porzadku idyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw oraz

zapewniajg cigglos$¢ pracy komorki.

1)
2)

3)

2. Do zadan kierownikow dziatoéw nalezy w szczegdlnosci:

organizowanie pracy 1 kierowanie podlegta komorka organizacyjna,

zapewnienie wilasciwej, skutecznej, efektywnej iterminowej realizacji zadan
1 zalatwiania spraw;

analizowanie, ocenianie i podejmowanie decyzji, w tym ustalanie procedur i jednolitego
sposobu postgpowania z uwzglednieniem identyfikowania mozliwosci wystgpienia
zagrozen iryzyka oraz koordynowanie dziatan zmierzajacych do ich ograniczenia

w nadzorowanym obszarze funkcjonowania dziatu; ,



4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

biezace wspotdziatanie przy wykonywaniu zadan z obslugiwanymi jednostkami
1 komorkami organizacyjnymi CUW,

terminowe 1rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz iinnych informacji z zakresu
dziatania podleglej komorki organizacyjnej,

opracowywanie indywidualnych zakresow czynnosci dla podleglych pracownikow
1 przedktadanie ich do zatwierdzenia odpowiednio do dyrektora,

nadzor nad merytorycznym iterminowym zatatwianiem spraw przez podleglych
pracownikow,

nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie danych iobowigzujacych zasad
polityki bezpieczenstwa zwigzanej z ochrong danych,

dokonywanie oceny okresowej podleglych pracownikow,

tworzenie zasady wzajemnego wspoéldziatania w zakresie realizacji celéw dzialalno$ci
CUW poprzez skuteczne iterminowe przekazywanie waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej CUW, w szczegolnosci w zakresie biezacego identyfikowania
mozliwo$ci wystapienia zagrozen i ryzyka w wykonywanych zadaniach i realizowanych
celach, wtasciwej reakcji oraz sposoboéw ich analizy i oceny oraz ograniczania $cisle
wspoOtpracujac z bezposrednim przetozonym.

3. Kierujacy dzialem odpowiada w szczegdlnosci za sprawna wspolprace miedzy

komorkami organizacyjnymi CUW oraz obstugiwanymi jednostkami na rzecz, ktorych jest

wykonywane zadanie w ramach obowigzkow z zakresu dziatania dziatu.

§ 9. Obstluge prawna, informatyczng i inng niezbedng do funkcjonowania CUW dyrektor

moze powierzy¢ podmiotom zewng¢trznym na podstawie odrgbnych umow.

§ 10. Schemat organizacyjny CUW z wykazem stanowisk pracy okresla na biezaco

dyrektor bioragc pod uwage aktualny zakres zadan CUW.

Rozdzial 4
Zakres dzialania samodzielnych stanowisk oraz komorek organizacyjnych

§ 11. 1. Glownemu ksiggowemu niniejszym powierza si¢ w szczegolnosci obowigzki

1 odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1)
2)
3)

prowadzenia rachunkowosci CUW i jednostek obstugiwanych;
wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi;
dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem finansowym,



b) kompletnosci 1irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.

2. Gloéwny ksiggowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowymi CUW oraz jednostek
obstugiwanych i prowadzi gospodarke finansowa oraz ksiggowos¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

3. Gléwny ksiegowy odpowiada za dyscypling budzetowa, sprawy majatkowe
i niemajatkowe CUW oraz prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie realizacji
gotowkowych 1 bezgotowkowych operacji finansowych CUW.

4. Gtowny ksiegowy wykonuje zadania przy pomocy zastgpcow gltoéwnego ksiggowego
oraz pracownikow Dzialu Ksiggowosci i Plac, dla ktorych opracowuje szczegdtowy zakres
czynnosci oraz nadzoruje ich prace.

5. Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci glownego ksiegowego okresla
m.in. art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

§ 12. Do zakresu dzialania Dziatu Ksiggowosci i Plac nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zzakresu ksiegowosci, rachunkowosci oraz sprawozdawczo$ci
finansowej i budzetowej CUW i obstugiwanych jednostek,

2) prowadzenie obstugi ptacowej CUW i jednostek obstugiwanych,

3) prowadzenie spraw w zakresie zaméwien publicznych CUW,

4) prowadzenie obstugi bankowej CUW 1 jednostek obstugiwanych,

5) prowadzenie windykacji naleznosci CUW 1 jednostek obstugiwanych,

6) obsluga zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w oparciu o dokumenty
przygotowane, zatwierdzone 1 przekazane przez dyrektorow jednostek obstugiwanych,

7)  wykonywanie pozostatych obowiazkow z zakresu finanséw publicznych, rachunkowosci

1 sprawozdawczoscli.

§ 13. 1. Kierownik dziatu organizacji i kadr sprawuje nadzor nad sprawami kadrowymi
CUW oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

2. Kierownik dzialu organizacji i kadr prowadzi obstuge spraw pracowniczych CUW.

3. Kierownik dzialu organizacji ikadr prowadzi sekretariat i odpowiada za obsluge
kancelaryjng CUW.

§ 14. Do zakresu dziatania Dziatu Organizacji i Kadr nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga spraw pracowniczych i kadrowych CUW 1 jednostek obstugiwanych,
2) obstuga organizacyjna CUW,

3) biezaca wspoélpraca z obstlugiwanymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi CUW,



4)  obstuga kancelarii CUW,
5) wykonywanie zadan w zakresie bhp.
6) obstuga spraw socjalnych pracownikow CUW.

§ 15. Do zadan starszego informatyka nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie zakupow, wdrazanie i administrowanie oprogramowaniem oraz zapewnienie

1 nadzor nad legalnos$cia uzywanego oprogramowania, prowadzenie ewidencji licencji,
2) zapewnienie poprawnego dziatania ibiezace utrzymanie sieci, Sserwerow

itowarzyszacych isystemow informatycznych, wtym wykonywanie kopii

bezpieczenstwa i konfiguracji urzadzen,

3) szkolenia iudzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej obstugi sprzetu
informatycznego i oprogramowania,

4) nadzor ikontrola nad stosowaniem polityki bezpieczenstwa danych oraz w zakresie
obowigzujacych unormowan dotyczacych ochrony danych,

5) prowadzenie rejestru umow,

6) pomoc w dokonywaniu zakup6éw na rzecz CUW,

7)  prowadzenie drobnych prac konserwacyjnych i naprawczych,

8) wspomaganie pracy kancelarii.

§ 16. Dyrektor moze zdecydowa¢ o powierzeniu pracownikowi wykonywanie
obowigzkow w ramach réznych dzialow. W takim przypadku pracownik podlega osobom
kierujacym danym dzialem w zakresie objetym zakresem obowigzkow, za§ bezposrednim
przetozonym tego pracownika jest gtowny ksiggowy.

§ 17. Szczegotowe zadania pracownikdw okresla dyrektor odpowiednio w zakresie
obowigzkow lub powierzeniu zadan.

Rozdziat 5
Obsluga interesantow

§ 18. 1. W komorkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sa w czasie godzin pracy
CUW, ktore podaje si¢ do wiadomosci na stronie internetowej CUW. Zasada ta dotyczy takze
przyjmowania skarg i wnioskow.

2. Pracownicy CUW s3a zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania spraw indywidualnych wg zakresu zadan, kierujac si¢ przepisami prawa
1 zasadami etyki pracownicze;.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw

interesantOw ponoszg kierownicy komorek organizacyjnych.



§ 19. 1. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢
w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy, zuwzglednieniem trybu postgpowania
obowigzujacego w CUW.

2. Wymog podania okreslonych informacji do wiadomosci publicznej moze by¢ spetniony
w szczegolnosci przez umieszczenie tych informacji na stronach internetowych CUW lub
stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej CUW z zachowaniem zasad ochrony
danych.

§ 20. Oficjalnym adresem poczty elektronicznej CUW jest cuw(@cuw.lubin.pl.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

§ 21. 1. Do podpisu dyrektora zastrzega si¢:
1) dokumenty kierowane do Prezydenta Miasta Lubina;
2) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Miejskiej w Lubinie;
3) akty kierownictwa wewngtrznego;
4) pelnomocnictwa i upowaznienia;
5) protokoty kontroli przeprowadzonych w CUW przez uprawnione organy, dokumenty;
6) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli 1 Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
7) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikow CUW;
8) parafowanie projektow pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta Miasta Lubina,

w szczegblnosci odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Miejskiej w Lubinie;

9) pismaiinne dokumenty, ktore kazdorazowo zastrzegl do swojego podpisu.

2. Pozostali pracownicy podpisuja dokumenty 1 pisma dotyczace zakresu powierzonych
im zadan 1 kompetencji, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.

3. Dyrektor moze upowazni¢ innego pracownika do podpisywania w swoim imieniu pism
1 innych dokumentow.

4. Pracownik zastgpujacy dyrektora w czasie jego nieobecno$ci podpisuje pisma
zastrzezone do podpisu dyrektora wlasnym imieniem 1 nazwiskiem z dopiskiem "w zastepstwie
dyrektora" lub "wz. dyrektora".

5. Pracownik zastepujacy gldéwnego ksiggowego w czasie jego nieobecnosci pisma w jego
imieniu podpisuje wlasnym imieniem i nazwiskiem z dopiskiem "w zastepstwie gtownego

ksiegowego" lub "wz. gtdwnego ksiegowego ".



§ 22. 1. Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektora lub gltownego ksiggowego
powinny by¢ uprzednio opisane lub parafowane przez pracownika przygotowujacego
dokument (np. "Sporzqdzit: Imie i Nazwisko").

2. Dokumenty przedktadane do podpisu dyrektora jednostki obstugiwanej powinny by¢
uprzednio opisane przez pracownika przygotowujacego dokument wg wzoru "Sporzqdzit: Imie
i Nazwisko - Centrum Ustug Wspolnych w Lubinie".

Rozdziat 7
Obieg dokumentow

§ 23. 1. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym
wykonuja komorki organizacyjne we wlasnym zakresie.

2. Obieg dokumentoéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne przepisy.

3. Organizacje prac kancelaryjnych CUW, obieg korespondencji i dokumentdw, a takze
sposOb gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okreslaja odrebne przepisy.

4. Wykaz czynnosci i wzajemnych relacji migdzy CUW a jednostkami obstugiwanymi
okresla odrebny dokument uzgodniony z dyrektorami jednostek obstugiwanych.

5. Dyrektor moze wprowadzi¢ obowiagzek stosowania przez pracownikow CUW
ustalonych wzoréw dokumentéw w zakresie obstugi jednostek obstugiwanych i wymiany
korespondencji.

§ 24. 1. Do obiegu dokumentéw i korespondencji (w tym polecen stuzbowych), poza
pisemnymi i ustnymi formami, wykorzystuje si¢ poczt¢ stuzbowa.

3. Przestanie wiadomosci do pracownika CUW na stuzbowe konto pocztowe jest
rownoznaczne z dostarczeniem mu zawartych w poczcie informacji 1 dokumentéow do rak
wiasnych.

4. Wymog podania okre§lonych informacji do wiadomosci pracownikéw CUW moze by¢
spetniony w szczegdlnosci przez umieszczenie tych informacji na stronach internetowych
CUW, wewnetrznej platformie elektronicznej (np. Intradok, Sharepoint) lub stronie
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej CUW z zachowaniem zasad ochrony danych.

5. Pracownik CUW zobowigzany jest do systematycznego sprawdzania skrzynki
pocztowej — przynajmniej dwa razy dziennie kazdego dnia pracy lub wykonywania
obowigzkow shuzbowych (w szczegolnosci bezposrednio po rozpoczeciu pracy 1 przed

zakonczeniem pracy danego dnia) oraz odpowiadania na korespondencj¢ bez zbednej zwtoki.



6. W przypadku otrzymania wiadomosci, z ktorej tresci wynika, ze jest przeznaczona do
innego uzytkownika, zaleca si¢ w miar¢ mozliwosci przestanie jej do wlasciwego adresata.

7. Informacje o adresach e-mail pracownikow CUW sa jawne istanowig informacje
publiczng. Znajduja si¢ one miedzy innymi na stronach internetowych CUW.

8. Zasady korzystania z poczty stuzbowej 1 pakietu Microsoft Office 365 okresla dyrektor.

Rozdziat 8
Postanowienia koncowe
§ 25. Sprawy nieuregulowane w niniejszym regulaminie, a dotyczace funkcjonowania

CUW, ustala dyrektor odrgbnymi aktami kierownictwa wewngetrznego.
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