Zalacznik do zarzgdzenia nr 1/2022
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych z dnia 2 sierpnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SUCHYM LESIE

Rozdziatl 1
Postanowienia ogoine

§ 1.

Centrum Ustug Wspélnych w Suchym Lesie realizuje zadania okre$lone w statucie Centrum
Ustug Wspdinych w Suchym Lesie, przyjetym uchwatg XLV1/530/22 Rady Gminy w Suchym
Lesie z dnia 23 maja 2022 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Centrum Uslug

Wspoélnych z siedziba w Suchym Lesie oraz nadania jej statutu, ze zm.

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

1)  Wajcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Suchy Las;

2)  Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum Ustug W, spolnych w Suchym
Lesie;

3)  Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumieé¢ Gléwnego Ksiggowego Centrum
Ustug Wsp6lnych w Suchym Lesie;

4)  CUW - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug WspSlnych w Suchym Lesie

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

§ 3.

Regulamin okresla podstawowe zasady funkcjonowania CUW, a w szczegolnosci:

1)  gospodarke finansowa;
2)  zasady zarzadzania jednostka;
3)  strukturg organizacyjng;

4)  zakres zadan;



5)  zasady podpisywania pism i innych dokumentéw;

6)  obieg dokumentow.

§4.

CUW jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy dla zatrudnionych w nim

pracownikow.

§ 5.

Regulamin pracy i wynagrodzefi CUW wprowadza Dyrektor.

Rozdzial 2
Gospodarka finansowa

§6.

CUW jest jednostka organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, dzialajaca w formie
Jednostki budzetowej i rozliczajacg sie bezposrednio z budzetem Urzgdu Gminy w Suchym

Lesie.

§7.

Za zobowigzania CUW odpowiada Dyrektor.

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

Rozdzial 3
Zasady zarzadzania jednostkg
§9.
1. CUW kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Wojta.
2. Dyrektor zarzadza CUW jednoosobowo i reprezentuje je na zewngtrz, dzialajac w granicach

petnomocnictw udzielonych mu przez Woéjta, a w szczegdlnosci:



a)  organizuje prace oraz kieruje biezacymi sprawami CUW;

b)  podejmuje dziatania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie CUW;

¢)  sprawuje biezacy nadzér nad wykonywaniem zadat CUW;

d)  nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu planu finansowego CUW

oraz nadzoruje jego realizacje;

e) wydaje akty kierownictwa wewnegtrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,

polecenia);

f)  prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy

w stosunku do pracownikéw CUW;
g)  nadzoruje prawidlowe wykonywanie przez pracownikéw CUW powierzonych im zadan;

h)  petni funkcje Administratora Danych Osobowych.
§ 10.

Bezposredni nadzér nad dziatalnoscia CUW sprawuje Skarbnik Gminy Suchy Las.

§11.
Dyrektor odpowiada przed Wéjtem i Skarbnikiem za prawidlows i terminows realizacj¢ zadan

nalezacych do kompetencji CUW oraz za organizacje i sprawnosé pracy jednostki.
§ 12.

Dyrektor przydziela poszczegélnym pracownikom zadania do realizacji, do ktérych powolane

Jest CUW, poprzez zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.
§ 13.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1.  Gléwnego Ksiggowego;
2. Pracownikéw CUW.



§ 14.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni osoba upowazniona przez Dyrektora.

1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

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

ustawy z dnia 29 wrzesnia 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
aktyw6w i pasywow oraz ustalaniu wyniku finansowego,

b)  sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

¢)  gromadzeniu i przechowywaniu dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

d)  sporzadzaniu sprawozdan budzetowych;

2) organizacja gromadzenia, obiegu i kontroli dokumentéw w sposGb zapewniajacy
prawidlowy przebieg operacji gospodarczych wystgpujacych w CUW i jednostkach
obstugiwanych;

3) okreslanie sposobu realizacji zadah przez nadzorowane pracownikéw;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych CUWi 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 pienigznych i ochrony wartosci pienigznych, w tym terminowego
dochodzenia naleznosci CUW i jednostek obstugiwanych;

8) nadzér nad realizacjg zadan statutowych w zakresie ewidencjonowania srodkéw trwatychi

rozliczania inwentaryzacji CUW i jednostek obstugiwanych;



Rozdzial 4
Zakves zadan pracownikéw CUW

§ 15.

Do zadan Pracownikéw Ksiggowosci nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych CUW i jednostek obshugiwanych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych CUW i jednostek obstugiwanych;

3) sporzgdzanie informacji o stanie mienia CUW i jednostek obstugiwanych;

4) gromadzenie i przekazywanie =danych niezbednych do. sporzadzenia bilansu
skonsolidowanego Gminy Suchy Las w zakresie dotyczacym dziatalnosci CUW i jednostek
obstugiwanych;

5) ewidencjonowanie $rodkéw trwatych i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
CUW i jednostek obstugiwanych;

6) obstuga ksiggowa funduszu $wiadczen socjalnych CUW i jednostek obstugiwanych;

7) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiggowej CUW i
jednostek obstugiwanych;

8) weryfikacja dowodéw ksiggowych CUW i jednostek obstugiwanych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,;

9) prowadzenie rozliczefr finansowych w zakresie rozrachunkéw publicznoprawnych oraz
regulowanie podatkéw i oplat 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) sporzgdzanie zapotrzebowania na $rodki na realizacj¢ zadan wtasnych CUW i jednostek
obstugiwanych;

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

14) przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie i ruchu



$rodkéw trwalych CUW i jednostek obstugiwanych dla potrzeb Gtéwnego Urzedu
Statystycznego. '

15) przygotewywanie danych dla pracownikéw jednostek obslugiwanych zajmujagcych sie

wprowadzaniem danych do SIO

16)prowadzenie rejestru umoéw zawartych przez CUW.

§16.

Do zadan Dziaju Plac nalezy:

1) obliczanie wynagrodzen i innych naleznodci dotyczacych pracownikéw CUWi - Jjednostek

obstugiwanych, sporzadzanie list ptac oraz kierowanie ich do wyplaty;

2) sporzadzanie 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 poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego dla

Jjednostek obshugiwanych;

4) biezace rozliczanie naleznych potracen z tytutu podatku dochodowego od os6b fizycznych

oraz skladek na ubezpieczenie spoteczne dotyczacych -pracownikéw CUW i jednostek

obshugiwanych;

5) przekazywanie do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych informacji zbiorczych i raportéw
miesigcznych dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w CUW i jednostkach
obstugiwanych, dotyczacych potracen skladek na ubezpieczenia spoteczne;

6) sporzadzanie informacji rocznej o przekazanych do urzedéw skarbowych zaliczkach na
podatek dochodowy od 0sdb fizycznych oraz informacji rocznej o uzyskanych dochodach
dla wszystkich pracownikéw CUW i jednostek obstugiwanych;

7) rozliczanie obowigzkowych wptat na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepetnosprawnych, deklarowanie i skladanie informacji w tym zakresie dla CUW,

przygotowywanie danych w tym zakresie dla jednostek obstugiwanych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikéw CUW i

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

10) przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych Gtéwnego Urzedu



Statystycznego w zakresie wykonywanych zadad dla CUW i jednostek obstugiwanych;
sporzgdzenie sprawozdan dla CUW

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

12) przygotowywanie danych z zakresu plac do sporzgdzania sprawozdar i analiz dla CUW
i jednostek obstugiwanych;

13) przygotowywanie danych do opracowywania planéw finansowych w zakresie wynagrodzen
dla CUW i jednostek obstugiwanych;

14) prowadzenie rejestru i rozliczanie uméw zlecenia i uméw o dzieto dla CUW i jednostek
obstugiwanych; .

15) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych

w CUW i jednostkach obstugiwanych.

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

powstanie zobowigzan finansowych CUW i jednostek obstugiwanych.



§ 18.
Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez:

1) pracownika przygotowujgcego dokument;

2) Gléwnego Ksiegowego:
a) gdy z czynnosci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla CUW,
b) gdy dokument zostat przygotowany przez pracownika komérki bezposrednio mu
podlegtej - w przypadku projektéw pism zastrzezonych do podpisu Dyrektora;

3) radcg prawnego - w przypadku projektéw dokumentéw wymagajacych opinii prawne;j.

Rozdzial 6
Obieg dokumentow

§ 19.

1. Czynnodci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja

pracownicy CUW we wlasnym zakresie.

2. Obieg dokumentdéw finansowo-ksiggowych okreslaja odrebne przepisy.

3. Organizacjg prac kancelaryjnych CUW, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposGb
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania  materialow

archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 20.

Pracownicy CUW wspdlpracujg ze soba, z pracownikami jednostek obshugiwanych i z

wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy Suchy Las przy realizacji

7

powierzonych im zadan.
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