Zatacznik nr 1

w

w

do Zarzadzenia Nr 2/2021
Burmistrza Wojkowic
z dnia 13 stycznia 2021r.

REULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W WOJKOWICACH

Rozdzial |
Zasady organizacji Centrum Uslug Wspélnych w Wojkowicach

Centrum Ustug Wspoélnych w Wojkowicach, zwany dalej CUW, jest jednostka budzetowsa
Gminy Wojkowice.

Zadania CUW okresla jego Statut nadany Uchwatg nr XXV/332/2016 Rady Miasta Wojkowice
z dnia 24 pazdziernika 2016 r. w sprawie nadania statutu Centrum Ustug Wspolnych
w Wojkowicach oraz Uchwata nr XXV/330/2016 Rady Miasta Wojkowice z dnia 24
pazdziernika 2016 r. w sprawie organizacji wspolnej obstugi dla jednostek organizacyjnych
Gminy Wojkowice. CUW realizuje zadania zlecone przepisami prawa oraz przekazane w drodze
zawartych porozumien.

Centrum Ustug Wspoélnych w Wojkowicach kieruje Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych.

Tryb zalatwiania spraw reguluje Kodeks postepowania administracyjnego (chyba, ze przepis
szczegolny stanowi inaczej). Czynnosci kancelaryjne i finansowo - ksiggowe regulujg odrebne
instrukcje.

Organizacja pracy CUW opiera si¢ na zasadzie hierarchicznego, stuzbowego podporzadkowania,
podzialu kompetencji i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie
przydzielonych zadan.

Zakresy obowigzkow, uprawnien oraz odpowiedzialno$ci poszczegolnych pracownikow zawarte
sa W zakresach czynno$ci dla poszczegolnych stanowisk pracy ustalanych na pismie przez
kierownika komorki organizacyjnej bedacym dla pracownika bezposrednim przetozonym
I zatwierdzone przez Dyrektora CUW albo przez Dyrektora CUW.

Sprawy porzadku i dyscypliny pracy okresla Regulamin pracy Centrum Ustug Wspolnych
w Wojkowicach.

Wszystkie pisma wychodzace z CUW podpisuje Dyrektor CUW:

pisma, ktore mogg powodowaé postanie zobowigzan finansowych wymagaja podpisu Gtéwnego
Ksiegowego lub 0soby przez niego upowaznione;j,

na mocy pisemnego upowaznienia Dyrektora CUW moze przekazaé cze$¢ uprawnien
kierownikom komorek lub pracownikom.

Rozdzial 11
Funkcjonowanie kontroli zarzadczej

Zapewniajac tad organizacyjny CUW wdraza si¢ ustawowy obowigzek funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.
System kontroli zarzadczej obejmuje:

samokontrole,

kontrol¢ funkcjonalna,

kontrolg instytucjonalng.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnos$ci dziatania CUW z przepisami prawa
I procedurami wewngtrznymi.
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4.

1.

Szczegdtowy zakres i tryb dziatania kontroli zarzadczej okres$la Zarzadzenie wewngtrzne
Dyrektora CUW.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Centrum Uslug Wspélnych

CUW Kkieruje Dyrektor zatrudniony przez Burmistrza Wojkowic. Wykonuje zadania przy
pomocy:

1) Glownego Ksiggowego,
2)  pracownikow CUW.

2.

a)
b)

3

W sktad Centrum Ustug Wspélnych w Wojkowicach wchodza: dziaty i samodzielne stanowiska
pracy:

Dziat jest minimum dwuosobowg komorka organizacyjng CUW. Dzialem moze kierowaé
kierownik

samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng CUW, ktorg tworzy sie
w wypadku organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonego rodzaju spraw, co do ktorych nie ma
potrzeby powierzania ich realizacji komérkom wieloosobowym.

Dyrektorowi CUW bezposrednio podlega:

a) Gtowny Ksiggowy:

- Dziat Ksiggowosci i Plac

b) samodzielne stanowisko ds. kadr

c) Dziat Obstugi Prawnej

d) samodzielne stanowisko ds. obstugi Dyrektora CUW/Sekretariat
e) samodzielne stanowisko ds. BHP

f) Inspektor Ochrony Danych

g) samodzielne stanowisko ds. Obstugi Informatycznej.

4.

gk ET

o

7.
8.
9.
10.
11.
.

1.

Strukturg organizacyjng okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial IV
Zakres dzialania, podzial kompetencji w Centrum Ustug Wspolnych w Wojkowicach

Do podstawowych obowigzkéw i zadan pracownikow CUW nalezy:

Przestrzeganie ustalonego czasu pracy i wykorzystywanie go w sposob efektywny.

Dazenie do uzyskana jak najlepszych wynikow pracy i kierowanie si¢ dobrem mieszkancow.
Dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu czynno$ci Swojego stanowiska pracy.

Terminowe i rzetelne wykonywanie pracy.

Przestrzeganie Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu pracy, instrukcji i innych aktow
wewngtrznych regulujacych prace jednostki.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i zasad ochrony danych osobowych.

Dbatos¢ 0 majatek CUW 1 jego ochroneg, zabezpieczenie przed wilamaniem i kradzieza,
przestrzeganie przepisow BHP i PPOZ.

Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

Stosowanie zasad kontroli zarzadcze;j.

Przestrzeganie kodeksu etyki.

Wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych.

Do podstawowych obowigzkow i zadan kierownikow komorek organizacyjnych CUW
nalezy:

Zorganizowanie pracy kierowanej przez siebie komoérki oraz pisemne przydzielenie
szczegOblowych zakresow czynnosci pracownikom.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

Kierowanie komorka organizacyjng, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych
pracownikow, ponoszenie odpowiedzialnos$ci za realizacj¢ powierzonych zadan.

Sg bezposrednimi przetozonymi dla zatrudnionych w komorce organizacyjnej pracownikow.
Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow oraz pism
kierowanych do komorki.

Przeprowadzanie instruktazu stanowiskowe podlegtych pracownikow.

Dokonywanie oceny pracy pracownikéw i wystepowanie do bezposredniego przelozonego
z odpowiednimi wnioskami oraz wspotudziat w doborze kadr.

Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem zadan i kompetenciji.
Informowanie przetozonego 0 stanie spraw w komorce organizacyjnej, przedstawienie spraw do
jego decyzji i podpisu.

Dbatos$¢ 0 merytoryczng i formalng poprawno$¢ podejmowanych dziatan w celu realizacji
powierzonych zadan w sposob zgodny z prawem, oszczedny i terminowy.

Kontrola w przestrzeganiu przepiséw o tajemnicy stuzbowej oraz zasad ochrony danych,
przepisow bhp oraz ppoz.

Dbatos$¢ 0 zachowanie porzadku i dyscypliny pracy, w tym realizacje planu urlopéw, zastgpstw
pracownikow oraz delegacji stuzbowych.

Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi lub samodzielnymi stanowiskami w celu jak
najlepszej realizacji powierzonych zadan.

Nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych Instrukcjg kancelaryjng i zasadami obiegu
dokumentow.

Przestrzeganie zasad techniki prawodawczej w zakresie tworzenia projektow aktow
normatywnych.

Uczestniczenie w stuzbie przygotowawczej nowo zatrudnionych pracownikow.
Przygotowywanie informacji publicznej w zakresie funkcjonowania komorki.

Kierownik wskazuje pracownika CUW, ktory bedzie wykonywal jego zadania i jego
kompetencje w czasie jego nieobecnosci W pracy. Wskazanie zastepstwa moze nastgpi¢ W 0S6b
dorazny lub na state w zakresie czynnosci wskazanego pracownika.

. Zakres ponoszonej odpowiedzialno$ci przez kierownikoéw komorek i pracownikow:

Ponosza odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe, zgodne z prawem, efektywne, oszczgdne i terminowe
wykonywanie swoich zadan oraz zadan powierzonych podlegtym pracownikom.
Ponosza odpowiedzialnos¢ za wydatkowanie srodkéw publicznych w sposob:

celowy i oszczegdny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow
oraz zasady optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnieciu zatozonych celow,

umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnigtych zobowigzan.

IV. Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Wojkowicach:

1.
2.

3.
4.
5

~

Kieruje jednostka i organizuje prace CUW.

Sprawuje nadzér nad praca komorek organizacyjnych oraz pracownikow zajmujacych
samodzielne stanowiska pracy.

Wydaje wewnetrzne akty prawne regulujace prace CUW.

Wykonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow CUW.

Koordynuje dziatania zwigzane z funkcjonowaniem w CUW kontroli zarzadczej 1 procesu
zarzadzania ryzykiem, w tym prowadzenie rejestru ryzyk.

Wykonuje czynnosci z zakresu BHP okreslone w Rozdziale V.VII, z zastrzezeniem punktow 3,5,
ktorych realizacja zlecana jest podmiotowi zewnegtrznemu na podstawie umowy cywilno-
prawnej.

Wykonuje czynnosci z zakresu Kadr okreslone w Rozdziale V.I1I.

Prowadzenie BIPu.
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Reprezentuje CUW na zewnatrz.

10. Wykonuje inne zadania na podstawie upowaznien Burmistrza Miasta Wojkowice.
11. W przypadku nicobecnosci Dyrektora zast¢puje go 0soba przez niego upowazniona.

Rozdzial V
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych CUW

Gloéwny Ksiggowy - zadania:

Petienie funkcji bezposredniego przetozonego nad pracownikami Dziatu Ksiggowosci i Plac,
przygotowywanie zakresow czynnosci dla pracownikow dziatow oraz dla samodzielnych
stanowisk pracy, wnioskowanie w sprawach osobowych w podlegtych komorkach.
Prowadzenie rachunkowo$ci W Sposob zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi oraz
uregulowaniami wewnetrznymi CUW.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi W celu realizacji rozliczen zgodnie z przepisami
prawa i uregulowaniami wewnetrznymi CUW.

Dokonywanie wstgpnych kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym oraz
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotaczonych do operacji finansowych.
Dokonywanie kontrasygnaty dokumentoéw mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych jednostki oraz jednostek obstugiwanych.

. Dziat Ksiggowosci i Plac - zadania:

Prowadzenie ksiggowosci jednostki i jednostek obstugiwanych zgodnie z przyjetym planem
finansowym CUW i jednostek oraz polityka rachunkowosci dla jednostki i jednostek
obstugiwanych.

Prowadzenie rachunkowosci jednostki, w tym:

prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych dla CUW i jednostek
obslugiwanych,
ujmowanie i zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
prowadzenie obstugi kasowej jednostki i jednostek obstugiwanych,
udzielanie i rozliczanie zaliczek upowaznionym pracownikom,
realizacja zadan zwigzanych z rozliczeniem podatku VAT przez Gming Wojkowice,
realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem podatkéw i optat lokalnych,
weryfikacja dokumentow jednostek obstugiwanych pod wzgledem formalnoprawnym
i rachunkowym,
przygotowywanie i przekazywanie jednostkom obstugiwanym danych finansowo - ksiegowych w
celu wprowadzenia ich do Systemu Informacji Oswiatowe;j,
rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw,
rozliczenie optat wnoszonych przez rodzicow z tytutu positkow i $wiadczen w zakresie
wychowania przedszkolnego, wychowania dzieci do lat 3,
rozliczanie optat wnoszonych przez rodzicow za korzystanie przez uczniow z positkow
w stotowkach szkolnych,
rozliczenie comiesigcznych ryczattow samochodowych,
wyplata ekwiwalentow z tytutu przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej.
Realizowanie zdan dla jednostek obstugiwanych w ramach wspolnej obstugi w zakresie
finansowo - ksiggowym zgodnie z Zatacznikiem nr 1 do Statutu CUW.
Naliczenie i wyptata wynagrodzen, zasitkow i1 innych naleznosci dla pracownikow CUW i osob
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych.
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5. Dokonywanie potragcen 0od wynagrodzen wynikajacych z przepisow CUW i jednostek
obstugiwanych.

6. Naliczenie, rozliczanie i optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz

Pracy.

Zglaszanie do ZUS i wyrejestrowanie pracownikow jednostek i wskazanych cztonkow rodzin.

Sporzadzanie zaswiadczen 0 dochodach.

9. Sporzadzenie dokumentacji wymaganej przez ZUS do obliczania kapitalu poczatkowego
obecnych i bytych pracownikow.

10. Naliczanie, odprowadzanie i rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw jednostek, w tym
sporzadzenie deklaracji podatkowych PIT.

11. Biezgca wspoélpraca z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczen pracowniczych,
w tym potracanie sktadek wynikajacych z polis zawartych przez dyrektoréw jednostek.

o ~

I1l. Samodzielne stanowisko ds. Kadr - zadania:

1. Sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji kadrowej
pracownikow CUW.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja pracy jednostki.

. Organizacja szkolen dla pracownikéw jednostki.

. Przygotowywanie dokumentacji w celach rentowych i emerytalnych.

. Wydawanie zaswiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow CUW.

. Przygotowywanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze.

. Koordynacja i prowadzenie dokumentow stuzby przygotowawczej.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowg oceng pracownikow.

ONO O~ WN

IV. Dziat Obstugi Prawnej - prowadzony jest przez osoby zatrudnione na stanie w CUW badz przez
kancelarie zewnetrzne, zatrudnione na podstawie umowy cywilno - prawnej - zadania:
a) prowadzenie obstugi prawnej Centrum Ustug Wspolnych w Wojkowicach.

V. Samodzielnie stanowisko ds. obstugi Dyrektora CUW/Sekretariat - zadania:

. Odbieranie poczty i rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych w rejestrach.

. Obstuga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej, faksu i skanera.

. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania jednostki.

. Ewidencjonowanie korespondencji Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej dla CUW i jednostek
obslugiwanych.

. Organizacja spotkan z kierownikami jednostek obstugiwanych.

. Wykonywanie innych czynnos$ci zwigzanych z prowadzenie sekretariatu.

. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Obstuga administracyjno - gospodarcza CUW.

9. Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych we wspotpracy z merytorycznymi komorkami.

10.  Prowadzenie tablicy ogtoszen CUW.

11. Prowadzenie inwentaryzaciji.

12. Przygotowywanie dokumentéw merytorycznych do przetargow i zaméwien na materiaty

gospodarcze, biurowe i in. potrzebne do funkcjonowania jednostki.

AWM
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VI. Samodzielne stanowisko ds. BHP, ktorego zadania realizowane sa przez osoby zatrudnione na
stanie w CUW badz przez podmioty zewnetrzne, zatrudnione na podstawie umowy cywilno -
prawnej - zadania:

1. Przygotowanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzeganie przepisow i zasad BHP.

2. Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.

3. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy.

4. Prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach o stuzbie BHP.
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. Szkolenia pracownikow (wstepne) z zakresu BHP.

. Sporzadzanie co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu BHP dla CUW.

7. Udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalanie zadan osobom kierujacym zespotami pracownikow
z zakresu BHP.

8. Konstruowanie instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy na poszczegolnych
stanowiskach pracy.

9. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podjerzen o takie choroby.

10.  Udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe
I kontrola realizacji tych wnioskow.

11. Udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru
najwlasciwszych srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne i szkodliwe dla zdrowia.

12.  Wspolpraca z organami Panstwowe;j Inspekcji Pracy w celu poprawy warunkow pracy.

(2]

VII.  Inspektor Ochrony Danych - zadania:

1. Informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, Ktorzy
przetwarzaja dane osobowe 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie i kontrolowanie w CUW i jednostkach obstugiwanych w ramach wspaélnej obstugi
z zakresu ochrony danych osobowych, przepisow o ochronie danych osobowych (przepisow
powszechnie obowigzujacych oraz przepisow wewnetrznych w postaci polityk, instrukcji
I wytycznych ustalonych przez Dyrektora CUW/dyrektoréw placowek), w tym podejmowanie
dziatan zwigkszajacych $wiadomosé pracownikow CUW oraz jednostek obstugiwanych w
zakresie zasad ochrony danych osobowych, udzielanie porad i przrptowanzanie szkolen
pracownikow uczestniczacych W operacjach przetwarzania danych osobowych w zakresie zasad
ochrony tych danych.

. Opracowanie i aktualizowanie zasad przetwarzania danych osobowych.

. Prowadzenie wymaganych ustawami rejestrow.

. Prowadzenie wspolnej obstugi w zakresie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych
jednostek obstugiwanych przez CUW wyszczegolnionych w Zataczniku nr 1 do Statutu Centrum
Ustug Wspolnych w Wojkowicach.

6. Koordynowanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniami dotyczacymi stwierdzonych naruszen
ochrony danych osobowych w CUW i jednostkach obstugiwanych, m.in. ewidencjonowanie
naruszen, analizowanie ich skutkéw, proponowanie zastosowania s$rodkow stuzacych
zminimalizowaniu ich negatywnych skutkéw oraz zgtaszanie naruszen w razie takiej koniecznosci
organowi nadzorczemu.

o1~ w

VIIl. Samodzielne stanowisko ds. Obstugi Informatycznej, ktorego zadania realizowane sg przez
0soby zatrudnione na stanie w CUW badz przez podmioty zewnetrzne, zatrudnione na podstawie
umowy cywilno - prawnej - zadania:

1. Swiadczenie ushug informatycznych dla CUW:

a) zapewnienie prawidtowego dziatania istniejacych systemow informatycznych i infrastruktury
informatycznej, w szczegolnosci: aktualizacja oprogramowania, obstuga 1 usuwanie btedow
I awarii, proponowanie usprawnien i nowych funkcjonalnosci,

b) administrowanie systemami i infrastrukturg informatyczng, zapewnienie wilasciwego Stanu
zabezpieczen systemow informatycznych i zarzadzanej infrastruktury (m.in. wykonywanie kopii
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bezpieczenstwa, profilaktyka antywirusowa, nadzor nad dostepem, sprawno$¢ zasilania
awaryjnego),

zlecanie napraw, konserwacji systemow informatycznych i infrastruktury informatycznej,
zapewnienie wsparcia technicznego dla koncowych uzytkownikow,

zapewnienie zgodnego z warunkami umoéw, licencji, gwarancji nadzoru nad eksploatacja
systemow informatycznych i infrastruktury informatycznej,

projektowanie, wdrazanie i rozbudowe¢ odpowiednich standardéw transmisji danych w ramach
eksploatowanych i nowych systeméw informatycznych,

projektowanie, wdrazanie i rozbudowe infrastruktury IT dla bezpiecznego dostepu do Internetu.
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