Zarzadzenie nr 1/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Klodawie
z dnia 1 pazdziernika 2021 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Centrum Ustug Wspélnych w Klodawie

Na podstawie Uchwaly Nr XLII/300/2021 Rady Miejskiej w Klodawie z dnia
15 lipca 2021 roku w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspélnych w Ktodawie oraz
nadania mu statutu oraz Uchwaty Nr XLII/301/2021 Rady Miejskiej w Klodawie z dnia
15 lipca 2021 roku w sprawie wspélnej obstugi organizacyjno-administracyjnej oraz
finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Klodawa zaliczanych do sektora
finanséw publicznych, zarzadzam co nastepuje:

§1.

Ustalam ,,Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych w Klodawie”
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

DYREKTOR

Centrum spélnych
&

Janko Marzena



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Klodawie
z dnia 1 pazdziernika 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W KEODAWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Ktodawie okresla:

1.

VRN

7.

zasady funkcjonowania,

struktur¢ organizacyjng,

zakres obowigzkow kadry kierownicze;j,

zakres dzialania stanowisk pracy,

zasady kontroli zarzadcze;j,

zasady naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze,
system zastepstw.

§2. Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym Centrum Ustlug Wspdlnych w Ktodawie jest
mowa o:

1.

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Centrum
Ustug Wspolnych w Klodawie,

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustlug Wspdlnych
w Klodawie, nadany Uchwata NR XLII/300/2021 Rady Miejskiej w Klodawie
z dnia 15 lipca 2021r,

CUW —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Ktodawie,
dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Klodawie,

gtownej ksiegowej — nalezy przez to rozumieé gtéwnag ksiggowa Centrum Ustug
Wspdlnych w Ktodawie.

§3. CUW dziata na podstawie:

1.

ma SR -l

statutu CUW, nadanego Uchwatg Nr XL1I/300/2021 Rady Miejskiej w Ktodawie
z dnia 15 lipca 2021 r. w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspolnych
w Klodawie oraz nadania mu statutu,

uchwaly Nr XLI/301/2021 Rady Miejskiej w Ktodawie z dnia 15 lipca 2021 r.
w sprawie obstugi organizacyjno — administracyjnej oraz finansowej jednostek
organizacyjnych Gminy Klodawa zaliczanych do sektora finanséw publicznych,
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

innych obowigzujacych przepiséw prawa polskiego,
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8. niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11
Zasady funkcjonowania CUW

§4.1. CUW jest jednostkg organizacyjng Gminy Ktodawa dziatajgcg w formie jednostki
budzetowe;j.

2. CUW prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

3. Podstawg gospodarki finansowej CUW jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany
planem finansowym.

§5.1. Pracami CUW kieruje dyrektor.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Klodawy, ktéry nawiazuje
i rozwigzuje z nim stosunek pracy.

3. CUW jest pracodawcya dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw
w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor oraz pracownicy CUW dzialaja na podstawie i w granicach prawa,
1 obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§6. CUW dziata w oparciu o zasady:
1. praworzadnosci,
przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem,
Jjednoosobowego kierownictwa,
planowania ptacy,
kontroli zarzadczej,
podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwem
1 poszczegdlnymi komérkami,
7. wzajemnego wspotdziatania.

Al U=

§7. 1. CUW ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowa
i profesjonalng realizacje ustug.

2.CUW w sposob ciagly doskonali swojg organizacje oraz stwarza warunki dla
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

§8.1. Gospodarowanie mieniem CUW odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy,
oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci.

2.Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$ci za powierzone mienie zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.

§9. 1. Dziatalnos¢ CUW jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z odrebnych przepiséw, CUW zapewnia
dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.

3. Podstawowa forma informacji o dziatalnosci CUW jest Biuletyn Informacji
Publicznej Gminy Ktodawa.
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ROZDZIAL 111
Zasady dzialania CUW

§10. CUW realizuje zadania okreslone w statucie oraz inne przekazane odrebnymi
aktami.

§11.1. CUW prowadzi wspdlna obstuge finansows, organizacyjna, administracyjng
i calo$¢ zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci dla jednostek
obstugiwanych, w zakresie okreslonym uchwatami Rady Miejskiej w Klodawie oraz
zawartymi porozumieniami.

2. CUW wspéldziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych.

3. CUW przy prowadzeniu wspélnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze
narusza¢ autonomii obstugiwanych jednostek ani kompetencji dyrektoréw tych
jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréw do
dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciagania zobowigzan, a takze sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.

§12.1. CUW uzyskuje od jednostek obshugiwanych informacje oraz dokumenty
w zakresie niezbgdnym do wykonania zadaf w ramach wspdlnej obstugi tych jednostek.
2. Na wniosek jednostki obstugiwanej, CUW udostepnia informacje oraz dokumenty
w zakresie obstugi tej jednostki.

§13. CUW przetwarza dane osobowe pracownikéw jednostek obshigiwanych i inne
dane wrazliwe wylacznie w zakresie i celu niezbednym do wykonania zadaf w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna CUW

§14.1. W sktad CUW wchodza nastgpujace wewnetrzne komérki organizacyjne:
1) Dyrektor — DKR (1 etat),
2) Dziat ksiggowo — administracyjny — DKA (6 etatow).
2. W dziale ksiggowo — administracyjnym wyodrebnia si¢ nastepujace stanowiska
pracy:
1) gléwny ksiegowy — 1 etat,
2) ksiggowy — 2 etaty,
3) referent ds. kadr i ptac — 1 etat,
4) inspektor ds. administracyjnych — 2 etaty.
3. CUW jest czynne w dni robocze w godzinach od 7.00-15.00.

ROZDZIAL. V
Zakres obowiagzkéw kadry kierowniczej CUW

§15. 1. Obowigzki i zakres odpowiedzialnosci Dyrektora okresla statut.
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2. W celu realizacji swoich zadan dyrektor wydaje zarzadzenia wewngetrzne, polecenia,
instrukcje, regulaminy, pisma kierowane do podmiotéw zewn¢trznych.

3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym gléwnego ksiggowego.

4. Dyrektora, w przypadku nieobecnosci, zastgpuje wyznaczony pracownik.

§16. 1.Do podstawowych zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci CUW i jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami oraz organizowanie sporzadzania, obiegu
1 kontrolowania dokumentéw w sposdb zapewniajgcy wiasciwy przebieg operacji
gospodarczych,

2) dysponowanie srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych 1 finansowych,

4) dekretowanie dowodow ksiggowych oraz zatwierdzanie do wyptaty,

5) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, w tym rozliczen
z tytulu VAT,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedktadanie ich
odpowiednim organom,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownikoéw
jednostek obstlugiwanych oraz CUW,

8) obsluga ksiggowa funduszu $wiadczen socjalnych tworzonego ze $rodkow
wydzielonych z zakladowych funduszy $wiadczen socjalnych jednostek
obstugiwanych,

9) opracowywanie projektéw uregulowan wewngtrznych CUW oraz jednostek
obstugiwanych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentow
finansowo — ksiggowych,

10) opracowywanie projektu zarzadzenia ws. inwentaryzacji CUW
1 obstugiwanych jednostek oraz organizowanie inwentaryzacji i jej rozliczanie,

11) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo
— ksigegowej,

12) sporzadzanie projektu planu finansowego CUW oraz nadzér nad jego
realizacja,

13) koordynacja i wsparcie przy opracowywaniu projektow planéw dochodow

1 wydatkow dla poszcezegblnych jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu
zmian do tych planéw,

14) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw
finansowych CUW i jednostek obstugiwanych,

15) rozliczanie remontow i inwestycji,

16) biezgce monitorowanie i reagowanie na konieczno$¢ zmian dokumentow

finansowych obowigzujagcych w CUW wynikajacych ze zmian organizacyjnych
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oraz zmian prawnych,
17) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego

lub przepiséw szczegdlnych.
2.Gltowny ksiegowy kieruje Dzialem DKA i ponosi odpowiedzialno$é za realizacje
powierzonych zadan.
3. Gloéwny ksiegowy sprawuje funkcje bezposredniego przetozonego wobec podlegtych
pracownikow i sprasowuje nad nimi nadzor.
4. Glowny ksiggowy wykonuje zadania w oparciu o zakres czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialno$ci na podstawie aktow prawnych.
5. Gléwnego ksiggowego, w przypadku nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez
dyrektora pracownik.

ROZDZIAL VI
Obowigzki i odpowiedzialnosé pracownikow

§17. Do podstawowych obowigzkéw wszystkich pracownikow Dziatu DKA nalezy:

1. wlasciwe i terminowe prowadzenie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,

2. sumienne i staranne wykonywanie pracy, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przelozonych,

3. wspolpraca z jednostkami obslugiwanymi w celu prawidlowej realizacji
wykonywanych zadan,

4. nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystywanie mienia CUW,

5. wlasciwe archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji,

6. prowadzenie ksigg rachunkowych CUW i jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

7. sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych dotyczacych CUW
1 jednostek obstugiwanych oraz przedktadanie ich odpowiednim organom,

8. wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zleconymi przez dyrektora
1 dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

9. rozliczanie inwentaryzacji skladnikow majagtkowych CUW i jednostek
obstugiwanych,

10.obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych CUW
i jednostek obstugiwanych,

11. opracowywanie projektéw planu dochodéw i wydatkow CUW oraz zmian do
tego planu,

12.koordynacja 1 wsparcie przy opracowaniu projektow planu dochodow
1 wydatkow dla poszczegdlnych jednostek obstugiwanych oraz w opracowaniu
zmian do tych planéw, gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji finansowo- ksiggowej i kadrowej CUW i jednostek
obstugiwanych,

13. prowadzenie rachunkéw bankowych,
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14. sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,

15. prowadzenie obstugi kadrowe;j i ptacowej CUW i jednostek obstugiwanych,

16.rozliczenie ~ Sredniego  wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania
o sredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli,

17. sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzglgdem formalno — rachunkowym,

18. prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych CUW i jednostek obstugiwanych

19. wykonywanie polecen oraz innych zadan zleconych przez dyrektora.

§18. Do gtéwnych zadan pracownika na stanowisku ksiegowy nalezy:

1. prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i przyjetg polityka rachunkowosci,

2. prowadzenie analityki kont wydatkéw i dochod6éw zgodnie z klasyfikacija,

3. wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi oraz wtornej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych z planem finansowym oraz kontroli kompletnosci
i rzetelnosci dokumentéw operacji gospodarczych i finansowych jednostek
obstugiwanych,

4. uzgadnianie kont na koniec kazdego miesigca,

5. sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek
obstugiwanych,

6. rozliczanie inwentaryzacji w CUW i jednostkach obstugiwanych,

7. sporzadzanie inwentaryzacji rocznej sald kont bankowych i sald kont
rozrachunkowych jednostek obstugiwanych,

8. dokonywanie analiz i rozliczen srodkéw finansowych na realizacje zadan
w jednostkach obshugiwanych oraz informowanie o ich stanie gléwnego
ksiggowego i dyrektora,

9. wykonywanie przelewow,

10. obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych CUW
i jednostek obstugiwanych,

11. rozliczanie kosztéw podrézy krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie
zaliczek shuzbowych,

12. rozliczanie dotacji otrzymanych przez jednostki obstugiwane,

13. przygotowywanie  projektow  przepisow  wewnetrznych z  zakresu
rachunkowosci.

14. opracowywanie oraz przedkladanie gtéwnemu ksiegowemu danych do
przygotowania planéw finansowych CUW i jednostek obstugiwanych,

15. prowadzenie analizy kosztéw jednostkowych oraz norm organizacyjnych,
finansowych i rzeczowych dotyczacych jednostek obstugiwanych,
opracowywanie wnioskow i informacji,

16. opracowywanie na potrzeby dyrektora CUW i dyrektorow jednostek
obslugiwanych okresowych sprawozdan przedstawiajacych stan wykorzystania
przyznanych jednostkom srodkow budzetowych.
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§19. Do gléwnych zadan pracownika na stanowisku referent ds. kadr i ptac nalezy:

1. prowadzenie dokumentacji i akt osobowych pracownikow CUW i jednostek
obslugiwanych,

2. prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia i plac,

3. prowadzenie dzialan w zakresie systemu informacji oswiatowej, w tym
prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla
organu prowadzacego,

4. obsluga administracyjna postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego i1 przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji konkursowej
wylaniajgcej kandydata na dyrektora jednostki o§wiatowej,

6. sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, ustalaniem wynagrodzenia za
prace i innymi $wiadczeniami przystugujacymi pracownikom,

7. opracowanie przepisow wewnetrznych w zakresie prowadzenia spraw,
w szczegOlnosci: regulamin wynagradzania, regulamin naboru na wolne
stanowisko pracy, regulamin oceny pracownikéw,

8. przygotowanie i prowadzenie naboru na wolne stanowiska w CUW,

9. przygotowanie i przeprowadzenie procedury stuzby przygotowawczej dla
pracownikow CUW,

10. wystawianie angazy, zakresow czynnosci i Swiadectw pracy pracownikom CUW
i jednostek obstugiwanych oraz dyrektorom tych jednostek,

11.prowadzenie ewidencji czasu pracy, ewidencji wyjs¢ w celach stuzbowych,
ewidencji wyjs¢ w celach prywatnych, ewidencji godzin nadliczbowych,
urlopdw wypoczynkowych, bezptatnych, okolicznosciowych pracownikéw
CUW i jednostek obstugiwanych,

12. kontrola ewidencji i rozliczenia czasu pracy,

13. wystawianie pracownikom CUW i jednostek obstugiwanych oraz dyrektorom
tych jednostek skierowan na badania wstgpne, okresowe i kontrolne- przy
zwolnieniach lekarskich powyzej 30 dni oraz szkolenia z zakresu bhp i ppoz,

14.sporzadzenie wnioské6w o wyplate odpraw i nagrdéd jubileuszowych pracy
pracownikom CUW i jednostek obstugiwanych oraz dyrektorom tych jednostek,

15.zgloszenie do ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego
pracownikéw CUW i jednostek obslugiwanych oraz dyrektorow tych jednostek,
dokonywanie zmian w zgloszeniach, wyrejestrowanie z ubezpieczen,

16.udziat w czynnoS$ciach zwigzanych z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny
pracownikdéw,

17.sporzadzanie i prowadzenie rejestréw i zbioréw uméw zlecen i uméw o dzieto
w CUW i jednostek obstugiwanych,

18.prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikow CUW i jednostek
obslugiwanych,
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19.planowanie budzetéw wynagrodzen osobowych CUW i jednostek
obstugiwanych,

20.prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikow,

21.przygotowanie i organizacja stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych
pracownikow na stanowiskach urzgdniczych w CUW,

22.prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw CUW i jednostek obstugiwanych
oraz ich biezgca aktualizacja,

23.naliczanie wynagrodzen i wynagrodzen za godziny nadliczbowe i godziny
dorazne zastgpstw dla nauczycieli obstugiwanych jednostek,

24.sporzadzanie list plac dla pracownikéw CUW i jednostek obstugiwanych,
nanoszenie wszelkiego rodzaju potrgcen i dodatkéw na podstawie decyzji
1 wykazow,

25.biezgce kontrolowanie prawidtowosci naliczanych wynagrodzen,

26.naliczanie i rozliczanie zwolnien lekarskich, zasitkéw macierzynskich i innych,

27.dokonywanie rozliczenh z urzedami skarbowymi, Zakltadem Ubezpieczen
Spotecznych i innymi urzgdami,

28. wystawianie zaswiadczen dla pracownikéw CUW i jednostek obstugiwanych,

29. ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagradzaniu,

30.prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia i plac dla
jednostek obstugiwanych i CUW,

31.prowadzenie kasy zapomogowo — pozyczkowej,

32.wspoétudzial w przygotowaniu dokumentéw dla pracownikow CUW i jednostek
obslugiwanych przechodzacych na emeryture lub rente,

33. sporzadzanie deklaracji PIT.

§20. Do gtéwnych zadan pracownika na stanowisku inspektor ds. administracyjnych
nalezy:

1. opracowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych zakupow i ushug dla
jednostek obstugiwanych i CUW,

2. opracowanie rocznego planu postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
przewidzianych do realizacji przez CUW,

3. prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych zgodnie
Z opracowanym rocznym planem postepowan w trybach przewidzianych
W ustawie prawo zaméwien publicznych,

4. przygotowywanie 1 wykonanie nabycia towaréw i ustug dla jednostek
obstugiwanych i CUW,

5. organizacja dowozéw dzieci do szkot oraz placowek edukacyjno-
wychowawczych,

6. organizacja remontow, przegladéw technicznych budynkéw, prowadzenie ksigg
obiektow oraz nadzor nad robotami budowlanymi w zakresie remontow
biezacych i inwestycyjnych jednostek obstugiwanych i CUW,

7. zapewnienie obshugi informatycznej, telekomunikacyjnej oraz ochrony
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i bezpieczenstwa danych, BHP i ppoz dla jednostek obstugiwanych i CUW,

8. prowadzenie dziennika korespondencji oraz ksigzki nadawczej CUW,

9. prowadzenie, rejestracja pism i dokumentéw wewnetrznych,

10. obstuga elektronicznej skrzynki pocztowej, ePUAP CUW,

11. prowadzenie programu Platnik od $wiadczeniobiorcow z Osrodka Pomocy
Spotecznej w Klodawie,

12. prowadzenie, ewidencja skladnikow majgtkowych dla CUW i jednostek
obslugiwanych,

13. prowadzenie rejestru szkolen i delegacji dla CUW i jednostek obstugiwanych,

14. wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw dla celow
rozliczen podatkowych, oraz sporzadzanie deklaracji VAT -7 i Jednolitego Pliku
Kontrolnego dla CUW i jednostek obstugiwanych, placowek,

15. rozliczanie wynagrodzen czlonkéw GKRPA w Klodawie na podstawie
dokumentéw otrzymanych z OsSrodka Pomocy spotecznej w Klodawie,
wystawianie PIT-11 cztonkom komisji, oraz PIT-4R i 8AR,

16. prowadzenie spraw z zakresu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla
CUW.

17.Prowadzenie i nadzor spraw nad ochrona danych osobowych w jednostkach
obstugiwanych i CUW.

18. Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

ROZDZIAL VII
Zasady podpisywania pism

§21.1. Dyrektor osobiscie podpisuje wszystkie pisma, za wyjatkiem pism w sprawach
przekazanych pracownikom na podstawie imiennego upowaznienia.

2.W czasie nieobecnosci dyrektora dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje osoba
wyznaczona przez dyrektora.

§22.1. Pracownicy przygotowujg projekty pism i przedkiadaja bezposredniemu
przetozonemu.

2. Na projektach zamieszczana jest adnotacja zawierajgca imi¢, nazwisko i stanowisko
stuzbowe pracownika sporzadzajacego projekt.

3. Rejestracja, obieg, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazie akt
oraz instrukcji archiwalne;j.

ROZDZIAL VIII
Zasady kontroli zarzadczej

§23. Kontrole zarzgdcza stanowi ogo6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny, terminowy.
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§24. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobdw (m. in. pracownikdw, mienia, danych osobowych,
dokumentow),

5. przestrzeganie i promowania zasad etycznego postepowania,

6. efektywnosc¢ i skutecznosci przeplywu informacji,

7. zarzadzanie ryzykiem.

_.p.u.)x\.))—n

§25. Za zapewnienie i funkcjonowanie kontroli zarzadczej odpowiada dyrektor.

§26. Zasady prowadzenia kontroli zarzagdczej w CUW okreslaja wewnetrzne procedury
i regulaminy.

ROZDZIAL IX
Ocena kwalifikacji pracownikow

§27. Pracownicy CUW zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie
o pracownikach samorzadowych i odrebnych zarzadzeniach Dyrektora.

ROZDZIAL X
System zastepstw

§28.1. W CUW obowigzuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach pracy,
z uwzglednieniem wymogdéw szczegodlnych uprawnien lub wyksztalcenia.

2.Wzajemne zastgpstwa na stanowiskach pracy okreslaja zakresy czynnosci
pracownikow.

ROZDZIAL XI
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku

pracy

§29.1.W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowiazek
protokolarnie przekaza¢ stanowisko pracy.
2 Kopie protokotu nalezy przechowywaé w aktach osobowych przyjmujacego
stanowisko i zdajgcego.
3.Protokot przekazania sporzadzony w dwdéch egzemplarzach winien zawieraé:

1) wykaz aktow (dokumentéw) stanowiska pracy,

2) spis teczek spraw biezgcych w toku zalatwiania,

3) wyszczegolnienie spraw bedgcych w toku zalatwiania oraz spraw zalatwionych,

ktére nie zostaly zarchiwizowane,
4) spis mienia powierzonego pracownikowi, ktdre podlega zwrotowi pracodawcy,
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5) podpisy zdajacego stanowisko pracy i przejmujgcego.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§30.1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy prawa
polskiego.

2. Zmiany Regulaminu wymagajg zachowania formy pisemnej i wprowadzane sg
w trybie przewidzianym dla wprowadzenia Regulaminu.

3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Dyrektor.
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