Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr OA.021.5.2023
Dyrektora Centrum Ustug Wspodlnych
w Wodzistawiu Slgskim

z dnia 12 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY



ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

§1
Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspoélnych w Wodzistawiu Slgskim, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla organizacje i zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspdlnych w

Wodzistawiu Slgskim.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
CUW — nalezy przez to rozumieé Centrum Ustug Wspdélnych w Wodzistawiu Slgskim,

Jednostkach — nalezy przez to rozumiec¢ jednostki organizacyjne Miasta Wodzistawia
Slgskiego obstugiwane przez Centrum Ustug Wspdlnych w Wodzistawiu Slgskim,

Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika danej Jednostki obstugiwane;j
przez Centrum Ustug Wspdlnych w Wodzistawiu Slgskim,

Dyrektorze CUW — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w
Wodzistawiu Slgskim,

Pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Kierownika Jednostki lub Dyrektora CUW,

Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Centrum Ustug
Wspdinych w Wodzistawiu Slaskim,

Kierowniku Dziatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Dziatu utworzonego w ramach
struktury organizacyjnej CUW,

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspdinych w Wodzistawiu
Slaskim nadany i zmieniany przez Rade Miejskg Wodzistawia Slgskiego

§3
Niniejszy Regulamin okresla:
1) zasady funkcjonowania CUW,
2) zakres dziatania CUW,
3) strukture organizacyjng CUW,
4) zakres obowigzkow Dyrektora CUW,
5) zakres dziatania komorek organizacyjnych CUW,
6) zasady podpisywania pism i decyzji w CUW,

7) zasady podejmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow
wnoszonych do CUW,

8) system zastepstw w CUW,

9) zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku
pracy.



ROZDZIAL 1
Zasady funkcjonowania CUW

§4

Dziatalnoscig CUW kieruje Dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia ze stanowiska
Prezydent Miasta Wodzistawia Slgskiego.

Dyrektor CUW zatrudnia i zwalnia pracownikow, a takze petni wobec nich funkcje
pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy.

Dyrektor CUW wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i
podlegtych pracownikow.

Dyrektora CUW w czasie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony przez niego
pracownik.

§5
Gospodarowanie mieniem CUW odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy,

oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu
mieniem CUW.

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

ROZDZIAL 1l
Zakres dziatania CUW

§6

CUW realizuje zadania okreslone w Statucie.

Przy realizacji zadan statutowych CUW wspétdziata z Kierownikami Jednostek.

§7
CUW przy prowadzeniu wspélnej obstugi dla Jednostek nie moze naruszac
kompetencji Kierownikow Jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa, w
tym kompetencji do dysponowania Srodkami publicznymi poprzez zacigganie
zobowigzan, a takze sporzgdzania projektu planu finansowego oraz wnioskowania o
przeniesienia wydatkow w zatwierdzonym planie.

CUW ma prawo zadac¢ od Jednostki informacji i wyjasnien oraz wglagdu w
dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspodlnej
obstugi tych jednostek.

Jednostka ma prawo zgda¢ od CUW informaciji i wyjasnien oraz wglagdu w
dokumentacje w odniesieniu do dziatalnosci bedgcej przedmiotem obstugi.



ROZDZIAL IV
Zakres obowiazkéw Dyrektora CUW

§8

Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora CUW nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

reprezentowanie CUW na zewnatrz,
kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy CUW,
sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw,

sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w zakresie
powierzonych obowigzkow,

odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki finansowej CUW,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych CUW,

racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajgcymi

w dyspozycji CUW,

wydawanie zarzadzen, regulaminow, instrukcji i upowaznieh regulujgcych prace
Cuw,

dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw
Cuw,

10) odpowiedzialnos¢ za realizacje zadan statutowych oraz za wspotprace z Urzedem

Miasta Wodzistawia Slgskiego i innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta
Wodzistawia Slgskiego.

ROZDZIAL V

Struktura organizacyjna CUW
§9

1. Dyrektor CUW wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i
podlegtych pracownikow CUW.

W sktad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujgce komorki i samodzielne

stanowiska pracy:

1)
2)

3)

Gtowny Ksiegowy,

Dziaty:

a) Ksiegowosci,

b) Kadri Pfac,

c) Zamdodwien publicznych.
Samodzielne stanowiska:

a) do spraw Organizacyjno-Administracyjnych,



b) do spraw BHP.

3. Gléwny Ksiegowy, Kierownicy Dziatdw oraz samodzielne stanowiska podlegajg
bezposrednio Dyrektorowi CUW.

4. Kierownicy Dziatow kierujg komdrkami i ponoszg odpowiedzialnos¢ za realizacje
powierzonych do wykonania zadan.

5. Kierownicy Dziatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw, nad
ktérymi sprawujg nadzor.

ROZDZIAL VI
Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy CUW

§10

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci CUW zgodnie z ustawg o rachunkowosci
2) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksigg rachunkowych CUW,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej obrotow finansowych w uktadzie syntetycznym i
analitycznym CUW,

4) sprawdzanie dokumentéw CUW pod wzgledem formalno-rachunkowym,

5) kwalifikowanie dowodow CUW wedtug wtasciwych podziatow klasyfikacji
budzetowej,

6) dekretowanie dowodéw stanowigcych w CUW podstawe wyptaty zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

7) kontrola terminowosci rozliczen i zobowigzan,

8) nalezyte przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie wytworzonych
dokumentow,

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych CUW,
10) sporzgdzanie analiz i planowanie budzetu CUW,

11) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych CUW
zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci,

12) sporzgdzanie deklaracji czgstkowej podatku VAT dla CUW,

13) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym CUW,

14) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych CUW,

15) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow
ksiegowych CUW,



16) dokonywanie kontroli ex ante zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym poszczegoélnych Jednostek w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych,

17) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych poszczegdinych Jednostek,

18) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow
ksiegowych Jednostek oraz dokumentéw CUW,

19) weryfikacja i analiza dokumentacji dotyczgcej dochodéw i wydatkéw Jednostek,

20) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych
Jednostek zgodnie z udzielonym przez Kierownika Jednostki upowaznieniem do
tych czynnosci,

21)inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzgdzen Dyrektora CUW,
22) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez CUW,

23) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan CUW.

§ 11

1. Do zadan Dziatu Ksiegowos$ci w szczegolnosci nalezy:

1) przyjmowanie i gromadzenie dokumentow oraz dokonywanie kontroli wstepnej
i formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych,

2) dekretacja dowodéw ksiegowych,
3) prowadzenie ksigg rachunkowych,

4) biezaca realizacja budzetu i informowanie Kierownikéw Jednostek o przebiegu
realizacji budzetu,

5) koordynowanie planéw finansowych oraz srodkéw otrzymywanych na
realizacje wydatkow w poszczegdlnych Jednostkach,

6) systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotéw i sald z dokumentami
zrodtowymi oraz z wtasciwymi osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie
ewidencji pomocniczych,

7) inwentaryzacja aktywéw i pasywow,
8) wycena aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego,
9) sporzadzanie rejestréw zakupu i sprzedazy oraz deklaracji czgstkowych VAT,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i
innych,

11) prowadzenie ksigg inwentarzowych w zakresie Srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

12) sporzgdzanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz zestawien
naliczen amortyzacji srodkéw trwatych.

2. Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtdwny Ksiegowy.



§ 12

1. Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy obstuga CUW i Jednostek w zakresie:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie obstugi ptacowej Jednostek i CUW,
ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

sporzadzanie i organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow Jednostek i
CuUw,

naliczanie wynagrodzen wypfacanych na podstawie uméw cywilnoprawnych oraz
przygotowanie ich do wyptaty,

ustalanie uprawnieh poszczegolnych pracownikdéw w zakresie wymiaréw urlopow
i przedktadanie informacji w tym zakresie Pracodawcom,

potrgcanie zaliczki na poczet podatku dochodowego od oséb fizycznych i
rozliczania z Urzedem Skarbowym, a takze sporzgdzanie informacji o dochodach
uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikéw
zatrudnionych w Jednostkach i w CUW oraz dokonywanie ich rocznego
rozliczenia,

prowadzenie rozliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne wraz z
dokumentacja,

obliczanie zasitkdw i swiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego,

ewidencja i kontrola waznosci okresowych badan lekarskich oraz kierowanie
pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

10) sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach oraz swiadectw

pracy,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

12) prowadzenie analiz wykorzystania funduszu wynagrodzen i przedstawianie

informaciji w tym zakresie kierownikom jednostek obstugiwanych,

13) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudnienia,

14) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt

osobowych pracownikéow,

15) prowadzenie naboru i rekrutacji pracownikow.

2. Dziatem Kadr i Ptac kieruje Kierownik Dziatu Kadr i Pfac.

§13

1. Do zadan Dziatu Zamoéwien publicznych nalezy:

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 14

Do zadan stanowiska do spraw Organizacyjno-Administracyjnych nalezy obstuga CUW
w zakresie:

1)

prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych CUW w Wodzistawiu
Slgskim,



1.

2) prowadzenie kancelarii CUW w Wodzistawiu Slgskim,

3) gospodarka majatkiem rzeczowym,

4) prowadzenie sktadnicy akt,

5) redagowanie i aktualizowanie informacji w BIP,

6) udostepnianie informacji publicznej.

§ 15

Do zadan stanowiska do spraw BHP nalezy obstuga CUW i Jednostek w zakresie:

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegolnym uwzglednieniem
stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce
dziecko piersig, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace
zmianowa, w tym pracujgcy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujgce prace na
innej podstawie niz stosunek pracy,

biezgce informowanie Pracodawcow o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
sporzadzanie i przedstawianie Pracodawcom, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych
propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majgcych

na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawe
warunkow pracy,

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Jednostek i CUW oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji Jednostek i
CUW albo ich czeéci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych
zatozeniach i dokumentacii,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktoérych
przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzgdzen produkcyjnych oraz innych
urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,
zgtaszanie wnioskow dotyczgcych wymaganh bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nhowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
przedstawianie Pracodawcom wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy,
wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukcji ogoinych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

10) opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny

pracy na poszczegolnych stanowiskach pracy,

11) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w

opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci



tych wypadkdéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola

realizacji tych wnioskéw,

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkdw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i
podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i
pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z
wykonywang praca,

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i
indywidualnej,

16) wspotpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w
szczegoblnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczehstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikéw,

17) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub
warunkow ucigzliwych, wystepujgcych w srodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobéw ochrony pracownikow
przed tymi czynnikami lub warunkami,

18) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami
stanu srodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego
monitoringu srodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach,

19) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikéw,

20) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakladowymi
organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie
przepiséw oraz zasad bezpieczenhstwa i higieny pracy, w trybie i w
zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

b) podejmowanych przez Pracodawcow przedsiewzieciach majgcych na celu
poprawe warunkow pracy,

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych
zaktadowych komisji zajmujgcych sie problematykg bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,

22)inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy ré6znych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.



§ 16

Komdrki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnego wspotdziatania w zakresie wymiany
informaciji oraz biezgcej konsultacji.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i decyzji w CUW

§ 17

1. Dyrektor CUW posiada jednoosobowe petnomocnictwo do reprezentowania CUW na
zewnatrz, w zwigzku z czym osobiscie podpisuje pisma wychodzace, w tym w
szczegoblnosci:

1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w
stosunku do pracownikow CUW,

2) umowy i porozumienia,

3) odpowiedzi na pisma, wnioski i skargi dotyczgce dziatania CUW,
4) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora CUW lub w innych uzasadnionych przypadkach
dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje osoba upowazniona przez Dyrektora
CUW.

ROZDZIAL VIl
Zasady podejmowania i zatatwiania indywidualnych
spraw oraz skarg i wnioskéw wptywajacych do CUW

§18
1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi okresla Kodeks
postepowania administracyjnego.

2. Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor CUW, z wyjatkiem skarg na dziatalnosé
Dyrektora CUW, do ktérych rozpoznania wtasciwa jest Rada Miejska Wodzistawia
Slgskiego.

3. Skargi i wnioski podlegajg ewidenciji w rejestrze skarg i wnioskow.



ROZDZIAL IX
System zastepstw CUW

§19

1. W CUW obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.

2. Wzajemne zastepstwa opisane sg w zakresach czynnoéci kazdego pracownika.

ROZDZIAL X
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku
z rozwigzaniem stosunku pracy

§ 20

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zdajgcy lub przekazujgcy zobowigzany
jest protokolarnie przekazac¢ stanowisko pracy bezposredniemu przetozonemu.

ROZDZIAL Xl
Postanowienia koncowe

§ 21
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i

pracownikéw okresla Regulamin pracy ustanowiony przez Dyrektora CUW w drodze
zarzgdzenia, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Dyrektor CUW, z zastrzezeniem ust. 1, okresla sposéb wykonywania zadan
statutowych CUW.

§ 22

Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.

§ 23

Regulamin Organizacyjny obowigzuje z dniem wejscia w zycie Zarzadzenia Dyrektora CUW
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych w
Wodzistawiu Slgskim.

Zatwierdzit:
Grzegorz Wodecki

Dyrektor Centrum Ustug Wspodlnych
w Wodzistawiu Slgskim



Zaakceptowat:
Mieczystaw Kieca

Prezydent Miasta Wodzistawia Slgskiego
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