Zarzadzenie nr 1/2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Suchym Lesie
Z dnia 2 stycznia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspalnych
w Suchym Lesie

Na podstawie §7 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Suchym Lesie stanowiacego zatacznik
do Uchwaly Nr XLVI/530/22 Rady Gminy Suchy Las z dnia 23 maja 2022 r. w sprawie

utworzenia jednostki budzetowej Centrum Ustug Wspdlnych z siedzibg w Suchym Lesie oraz
nadania jej statutu, ze zm., zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych w Suchym
Lesie

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2023 r.

§ 3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzgdzeniem nr 1/2022 z
dnia 2 sierpnia 2022 r.

YT,
IV AAy



4 REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SUCHYM LESIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.
Centrum Uslug Wspdlnych w Suchym Lesie realizuje zadania okre$lone w statucie Centrum
Ustug Wspoinych w Suchym Lesie, przyjetym uchwatag XLVI/530/22 Rady Gminy w Suchym
Lesie z dnia 23 maja 2022 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centrum Ustug

Wspolnych z siedzibg w Suchym Lesie oraz nadania jej statutu, ze zm.

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)  Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Suchy Las;

2)  Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Suchym
Lesie;

3) Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé¢ Gléwnego Ksiggowego Centrum
Ustug Wspélnych w Suchym Lesie;

4)  CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Wspélnych w Suchym Lesie

5)  Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny CUW.



§ 3.

Regulamin okresla podstawowe zasady funkcjonowania CUW, a w szczeg6lnosci:

1)  gospodarke finansows;

2)  zasady zarzadzania jednostka;

3)  strukture organizacyjna;

4)  zakres zadan;

5)  zasady podpisywania pism i innych dokumentow;

6) obieg dokumentow.

§4.

CUW jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy dla zatrudnionych w nim

pracownikow.

§5.

Regulamin pracy i wynagrodzen CUW wprowadza Dyrektor.

Rozdzial 2
Gospodarka finansowa

§6.

CUW jest jednostka organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, dzialajgcg w formie
jednostki budzetowej i rozliczajaca si¢ bezposrednio z budzetem Urzedu Gminy w Suchym

Lesie.

§7.

Za zobowigzania CUW odpowiada Dyrektor.

§8.
CUW prowadzi gospodarke finansowa wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.



Rozdzial 3
Zasady zarzadzania jednostky

§9.
1. CUW kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Wéjta.
2. Dyrektor zarzadza CUW jednoosobowo i reprezentuje je na zewnatrz, dziatajac w granicach
petnomocnictw udzielonych mu przez Wéjta, a w szczegélnosci:
a)  organizuje pracg oraz kieruje biezacymi sprawami CUW;
b)  podejmuje dziatania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie CUW;
c)  sprawuje biezacy nadzdr nad wykonywaniem zadann CUW;
d)  nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu planu finansowego CUW
oraz nadzoruje jego realizacje;
e) wydaje akty kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,
polecenia);
f)  prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw CUW;
g)  nadzoruje prawidtowe wykonywanie przez pracownikéw CUW powierzonych im zadan;

h)  pehi funkcje Administratora Danych Osobowych.
§ 10.

Bezposredni nadzér nad dziatalnoscia CUW sprawuje Skarbnik Gminy Suchy Las.
§ 11.

Dyrektor odpowiada przed Wéjtem i Skarbnikiem za prawidiows i terminowa realizacje zadan

nalezgcych do kompetencji CUW oraz za organizacje i sprawnos¢ pracy jednostki.
§ 12.

Dyrektor przydziela poszczeg6lnym pracownikom zadania do realizacji, do ktérych powotane

jest CUW, poprzez zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.



§ 13.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1.  Gléwnego Ksiggowego;
2. Pracownikow CUW.
{

§ 14.

A . W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni osoba upowazniona przez Dyrektora.

[
Q[ L. ¥.Do zadat Gtéwnego Ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci CUW i jednostek obstugiwanych zgodnie z art. 4 ust. 3

ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106
oraz z 2022 r. poz. 1488), polegajacej na:

a)  okresowym ustalaniu lub sprawdzaniu w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywoOw oraz ustalaniu wyniku finansowego,

b)  sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

c)  gromadzeniu i przechowywaniu dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

d)  sporzadzaniu sprawozdan budzetowych;

2) organizacja gromadzenia, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb zapewniajgcy
prawidlowy przebieg operacji gospodarczych wystepujacych w CUW i jednostkach
obstugiwanych;

3) okreslanie sposobu realizacji zadan przez nadzorowane pracownikow;

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych CUW i jednostek
obstugiwanych;

5) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym CUW i jednostek obstugiwanych;



6) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych CUW i jednostek obstugiwanych;

7) przestrzeganie rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pieni¢znych, w tym terminowego

dochodzenia naleznosci CUW i jednostek obstugiwanych;

8) nadzor nad realizacja zadan statutowych w zakresie ewidencjonowania $rodkéw trwatych i

rozliczania inwéntaryzacji CUW i jednostek obstugiwanych;

Rozdzial 4
Zakres zadan pracownikow CUW

§ 15.

Do zadan Pracownikéw Ksiggowosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie ksiag rachunkowych CUW i jednostek obstugiwanych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych CUW i jednostek obstugiwanych;
sporzadzanie informacji o stanie mienia CUW i jednostek obstugiwanych;

gromadzenie i przekazywanie danych niezbednych do sporzgdzenia bilansu
skonsolidowanego Gminy Suchy Las w zakresie dotyczgcym dziatalnosci CUW i
jednostek obstugiwanych;

ewidencjonowanie $§rodkéw trwatych 1 rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych CUW i jednostek obstugiwanych;

obsluga ksiggowa funduszu swiadczen socjalnych CUW i jednostek obstugiwanych;
gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej
CUW i jednostek obstugiwanych;

weryfikacja dowodow ksiggowych CUW i jednostek obstugiwanych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunkéw publicznoprawnych oraz
regulowanie podatkow i optat lokalnych CUW i jednostek obstugiwanych stosownie do

posiadanych kompetencji;



10) ewidencja i rozliczanie podatku VAT CUW i jednostek obstugiwanych w zakresie:
prowadzenia rejestrow VAT, sporzadzania deklaracji czastkowych VAT zgodnie z
wymaganymi przepisami prawa;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci CUW i jednostek
obstugiwanych;

12) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki na realizacj¢ zadan wtasnych CUW i jednostek
obstugiwanych;

13) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych CUW i jednostek obstugiwanych wraz z
weryfikacjg operacji na rachunkach;

14) przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie i ruchu
srodkow trwatych CUW i jednostek obstugiwanych dla potrzeb Giéwnego Urzedu
Statystycznego.

15) przygotowywanie danych dla pracownikéw jednostek obstugiwanych zajmujacych sie
wprowadzaniem danych do SIO

16) prowadzenie rejestru uméw zawartych przez CUW.

§16.

Do zadan Dzialu Kadr i Plac nalezy:

* w zakresie kadr:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych,

2) przygotowanie dokumentéw zwiazanych z rekrutacja, podjeciem, trwaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych,

3) organizacja stuzby przygotowawczej i egzamindéw dla nowozatrudnionych pracownikéw
Centrum,

4) ustalanie prawa do wyplaty dodatku za wystuge lat, nagrody jubileuszowej, odprawy
emerytalno-rentowej, po$miertnej itp.,

5) ustalenie uprawnien zasitkéw macierzynskich, rodzicielskich, opiekufczych,
wychowawczych,

6) zglaszanie i wyrejestrowanie do ZUS pracownikéw Centrum oraz pracownikow
jednostek obstugiwanych,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z planowaniem i udzielaniem urlopow



wypoczynkowych, zwolnien od pracy oraz ewidencji czasu pracy,

8) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Centrum,

9) przygotowanie skierowan na badania profilaktyczne i przedkladanie ich do zatwierdzenia
Dyrektorowi Centrum i Dyrektorom jednostek obstugiwanych oraz kontrola terminéw
waznosci tych badan oraz badan sanitarno-epidemiologicznych,

10)kontrola aktualnosci obowigzkowych szkolen BHP pracownikéw Centrum i jednostek
obshugiwanych,

11) wspdtpraca i pomoc pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o renty i emerytury do
ZUS,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

13) naliczanie wysokosci odpisu na ZFSS oraz rozliczanie wg. faktycznej liczby
zatrudnionych pracownikéw i emerytéw Centrum i jednostek obstugiwanych,

14) przygotowywanie niezbednych danych kadrowych dotyczacych projektéw planéw
finansowych na kolejny rok budzetowy,

15) wprowadzenie, aktualizowanie, archiwizowanie danych osobowych w komputerowym
systemie kadrowo — ptacowym,

16) sporzadzanie informacji o strukturze zatrudnienia oraz faktycznych wydatkach na
wynagrodzenia nauczycieli w celu prowadzeni analizy przez organ prowadzacy,

17) sporzadzenie deklaracji lub informacji do PFRON w zakresie jednostek obstugiwanych
na podstawie informacji otrzymanych z jednostek

18) prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

e w zakresie plac:
1) obliczanie wynagrodzefi i innych nalezno$ci dotyczacych pracownikéw CUW i jednostek

obstugiwanych, sporzadzanie list ptac oraz kierowanie ich do wyplaty;

2) sporzgdzanie dokumentacji placowej niezbednej do ustalenia zasitkéw, rent i emerytur
dla pracownikéw CUW i jednostek obstugiwanych;

3) prowadzenie ewidencji zatrudnienia i wynagrodzenia nauczycieli w celu obliczania
sredniego wynagrodzenia nauczycieli na poszczegélnych stopniach awansu zawodowego
dla jednostek obstugiwanych;

4) biezgce rozliczanie naleznych potracen z tytulu podatku dochodowego od osob



5)

6)

7

8)

9

fizycznych oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne dotyczgcych pracownikéw CUW i
jednostek obstugiwanych;

przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych informacji zbiorczych i raportow
miesigcznych dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w CUW i jednostkach
obshugiwanych, dotyczacych potracen sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

sporzadzanie informacji rocznej o przekazanych do urz¢déw skarbowych zaliczkach na
podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz informacji rocznej o uzyskanych
dochodach dla wszystkich pracownikéw CUW i jednostek obstugiwanych;

prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikéw CUW i
jednostek obshugiwanych;

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu wykonywanych
zadan dla CUW i jednostek obstugiwanych;

przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych Gléwnego Urzedu
Statystycznego w zakresie wykonywanych zadan dla CUW i jednostek obstugiwanych;
sporzadzenie sprawozdan dla CUW

10) przygotowywanie danych dla pracownikéw jednostek obstugiwanych zajmujacych sie

wprowadzaniem danych do SIO;

11) przygotowywanie danych z zakresu ptac do sporzgdzania sprawozdan i analiz dla CUW i

jednostek obstugiwanych;

12) przygotowywanie danych do opracowywania planéw finansowych w zakresie

wynagrodzen dla CUW i jednostek obstugiwanych;

13) prowadzenie rejestru i rozliczanie uméw zlecenia i uméw o dzieto dla CUW i jednostek

obslugiwanych;

14) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych w

CUW i jednostkach obstugiwanych.



1)

2)

3)

Rozdzial 5
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéow
§17.
Do podpisu Dyrektora zastrzega sie:
a) dokumenty kierowane do Wojta;
b) akty kierownictwa wewnetrznego;
c) pelnomocnictwa i upowaznienia;
d) protokoly kontroli przeprowadzonych w CUW przez uprawnione organy, dokumenty
kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej 1zby Obrachunkowej oraz odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne;
a) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Gminy w Suchym Lesie;
b) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikow CUW;
¢) umowy zawierane przez CUW;
d) pisma i inne dokumenty, ktére kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.
Gléwny Ksiggowy kontrasygnuje umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowac

powstanie zobowigzan finansowych CUW i jednostek obstugiwanych.

§ 18.

Dokumenty przedkladane do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez:

1) pracownika przygotowujacego dokument;

2) Gloéwnego Ksiggowego:

a) gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla CUW,
b) gdy dokument zostal przygotowany przez pracownika komoérki bezposrednio mu

podleglej - w przypadku projektéw pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora;

3) radceg prawnego - w przypadku projektéw dokumentéw wymagajgcych opinii prawne;j.



Rozdzial 6

Obieg dokumentéw

§ 19.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja

pracownicy CUW:we wlasnym zakresie.

2. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne przepisy.

3. Organizacje prac kancelaryjnych CUW, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw

archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe
§ 20.
Pracownicy CUW wspélpracuja ze sobg, z pracownikami jednostek obslugiwanych i z

wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy Suchy Las przy realizacji

powierzonych im zadan.




