ZARZADZENIE NR 1/2017
DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY MIASTO
TOMASZOW MAZOWIECKI
z dnia 2 maja 2017 roku

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Wspolnych Gminy Miasto
Tomaszow Mazowiecki.

Na podstawie § 8 Statutu Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto Tomaszow Mazowiecki
stanowigcego zatacznik do uchwaty nr XLI1/369/2017 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 23 lutego 2017 roku w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa
Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto Tomaszéw Mazowiecki oraz nadania jej statutu (Dz. Urz.
Woj. Lodzkiego z 2017 r. poz. 1351) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miasto
Tomaszow Mazowiecki, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego,
w brzmieniu okre§lonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie podaje si¢ do publicznej wiadomo$ci poprzez umieszczenie go na
tablicy ogloszen oraz stronie internetowej Centrum Ustug Wspdélnych Gminy Miasto
Tomaszow Mazowiecki.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia

1 maja 2017 roku.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2017
Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych
Gminy Miasto Tomaszow Mazowiecki
z dnia 2 maja 2017 r.

w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Centrum Ushlug
Wspolnych Gminy Miasto Tomaszoéw
Mazowiecki.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM USLUG
WSPOLNYCH GMINY MIASTO TOMASZOW MAZOWIECKI

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okre§la organizacje, zakres

i zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto Tomaszéw Mazowiecki.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie uzywa si¢ okreslenia:

1) ,,Miasto” — nalezy przez to rozumie¢ Gming-Miasto Tomaszoéw Mazowiecki;

2) ,Prezydent” — mnalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego;

3) ,,Rada Miasta” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Tomaszowa Mazowieckiego;

4) ,,CUW” — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Miasto
Tomaszow Mazowiecki;

5) ,,.Dyrektor” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych Gminy
Miasto Tomaszow Mazowiecki;

6) ,,Zastepca Dyrektora” — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Centrum Ushlug
Wspo6lnych Gminy Miasto Tomaszoéw Mazowiecki,

7) ,,Glowny ksiggowy” — nalezy przez to rozumie¢ Glownego ksiggowego Centrum
Ustug Wspolnych Gminy Miasto Tomaszoéw Mazowiecki;

8) ,,Statut” — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Miasto
Tomaszow Mazowiecki stanowiacy zalgcznik do uchwaty nr XLI1/369/2017 Rady Miejskiej



Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 23 lutego 2017 roku w sprawie utworzenia samorzgdowe;j
jednostki organizacyjnej pod nazwa Centrum Uslug Wspolnych Gminy Miasto Tomaszow
Mazowiecki oraz nadania jej statutu (Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2017 r. poz. 1351);

9) ,.komorka organizacyjna” - nalezy przez to rozumie¢ dziaty i samodzielne stanowiska
pracy postugujace si¢ symbolami literowymi Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto
Tomaszow Mazowiecki;

10) ,,jednostki obstugiwane” — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
wymienione w § 2 Uchwaly nr XLI/369/2017 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 23 lutego 2017 roku w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod
nazwa Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miasto Tomaszow Mazowiecki oraz nadania jej
statutu,

11) ,kierownik jednostki obstugiwanej” — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej wymienionej w § 2 Uchwaty nr XLI/369/2017 Rady Miejskiej Tomaszowa
Mazowieckiego z dnia 23 lutego 2017 roku w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
organizacyjnej pod nazwg Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Miasto Tomaszéw Mazowiecki

oraz nadania jej statutu.

Rozdzial 11
Zasady funkcjonowania

§ 3.
CUW jest jednostka organizacyjng Miasta nieposiadajaca osobowosci prawnej, realizujaca
zadania Miasta w zakresie okreslonym w Statucie.

§ 4.
CUW dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, uchwal
podejmowanych przez Rade Miejskg oraz zarzadzen wydawanych przez Prezydenta.

§5.
CUW przy prowadzeniu wspolnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze naruszac
autonomii obstugiwanych jednostek oraz kierownikéw tych jednostek w granicach ustalonych
przepisami prawa, w tym kompetencji kierownikow jednostek obstugiwanych do
dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania

1 zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym planie.



§ 6.

1. CUW ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji i wyjasnien oraz
wgladu w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlne;j
obstugi tych jednostek.

2.Jednostka obstugiwana ma prawo zadania od CUW informacji i wyjasnien oraz wgladu
w dokumentacj¢ w odniesieniu do dziatalno$ci bedacej przedmiotem obstugi.

§7.

1.CUW jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
jednostki obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.

2. Szczegbdlowe zasady przetwarzania danych okresla¢ beda odrebne akty prawne.

§ 8.

1. Jako jednostka budzetowa finansowana z budzetu Miasta, CUW prowadzi gospodarke
finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej CUW jest roczny plan dochodéw i wydatkéw zwany
planem finansowym.

3. Rozporzadzajac $rodkami publicznymi CUW ma okres§lone wewngtrzne zasady
prowadzenia rachunkowosci, w szczegdlnosci takie jak:

1) jednolity zaktadowy plan kont,
2) instrukcja kasowa,
3) polityka rachunkowosci,
4) ewidencja sktadnikow majatkowych.
§09.
W CUW prowadzone sa w szczegdlnosci nastepujace rejestry i ewidencje:
1) rejestr kancelaryjny — pisma przychodzace i pisma wychodzace,
2) rejestr zarzadzen Dyrektora CUW,
3) rejestr umoéw i zlecen,
4) rejestr zamowien publicznych,
5) rejestr wydawanych przez Dyrektora upowaznien i pelnomocnictw,
6) rejestr skarg i wnioskow.
§ 10.
1. CUW jest pracodawca w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku —

Kodeks pracy.



2. Status prawny pracownikow CUW okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku
0 pracownikach samorzadowych oraz akty wykonawcze.
§ 11.
Funkcjonowanie CUW opiera si¢ w szczegolnosci na zasadach:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem CUW,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,
7) podzialu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomigdzy kierownictwo CUW
1 komorki organizacyjne,
8) wzajemnego wspoétdziatania.
Rozdzial 111
Zakres dzialania CUW
§ 12.
1. CUW realizuje zadania okreslone w Statucie w zakresie wspolnej obstugi
organizacyjnej, administracyjnej oraz finansowej jednostek obstugiwanych.
2. CUW wspoldziata z kierownikami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadan
statutowych.
3. CUW prowadzi obsluge finansowo-ksiegowa jednostek obslugiwanych, obejmujaca
w szczegllnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, ktora obejmuje:
a) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci;
b) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym;
c) prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkoéw trwatych, organizacje i rozliczanie
inwentaryzacji;
d) wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego;
e) gromadzenie i przechowywanie biezacych dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci;
2) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, w tym sprawozdan
budzetowych, w zakresie operacji finansowych;

3) przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych;



4) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej, placowej
i kadrowej niezbegdnej do realizacji zadan statutowych;
5) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej;
6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
7) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych;
8) windykacj¢ nalezno$ci z wylaczeniem czynno$ci zastrzezonych do kompetencji
kierownika jednostki obstugiwanej;
9) naliczanie oraz organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow;
10) prowadzenie rozliczen z Urz¢gdem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami;
11) prowadzenie obstugi systemu kadrowego jednostek obstugiwanych w zakresie
realizacji zadan statutowych,
12) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w oparciu
o dokumenty przygotowane i przekazane przez kierownikdéw jednostek obstugiwanych, w tym
ZFSS emerytow i rencistow, w szczegolnosci:
a) realizacja wydatkow zgodnie z opracowanym i zatwierdzonym preliminarzem
ZFSS;
b) przyjmowanie wnioskow i wyplata zapomog zdrowotnych oraz udzielanie
pomocy rzeczowej;

C) przyjmowanie wnioskow i przyznawanie pozyczek mieszkaniowych.

Rozdzial IV
Zasady kierowania CUW

§ 13.

1. CUW kieruje jednoosobowo Dyrektor, ktory reprezentuje jednostke na zewnatrz, zgodnie
Z przepisami prawa, postanowieniami Statutu oraz na podstawie 1 w granicach pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Prezydent, przed
ktorym Dyrektor odpowiada za prawidlowa i1 terminowg realizacj¢ zadah nalezacych do
zakresu dziatania CUW.

§ 14.
Do zadan Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) reprezentowanie CUW na zewnatrz;

2) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy CUW;



3) sprawowanie biezgcego nadzoru nad realizacjg zadan statutowych CUW;

4) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow;

5) ustalanie polityki kadrowej i ptacowej CUW;

6) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow
zatrudnionych w CUW,

7) zapewnienie nalezytej organizacji pracy oraz zapewnienie przestrzegania przepisow
prawa pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych;

8) ustalanie zadan komorek organizacyjnych i wewnetrznej struktury organizacyjnej,
wydawanie zarzadzen, instrukcji, polecen oraz innych regulacji dotyczacych dziatalnosci
I porzadku wewnetrznego w CUW;

9) realizacja uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen i innych decyzji Prezydenta;

10) zabezpieczenie wlasciwego trybu przyjmowania i zatatwiania skarg oraz wnioskow
interesantow i pracownikow;

11) zapewnienie prawidlowego gospodarowania mieniem CUW oraz pozostajagcymi
w dyspozycji $rodkami publicznymi, w tym zgodng z przepisami realizacj¢ rocznego planu
rzeczowo-finansowego;

12) dysponowanie $rodkami finansowymi CUW;

13) wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji zadan
statutowych;

14) nadzor nad prawidlowa realizacjg planow finansowych jednostek obstugiwanych;

15) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu i na rzecz Miasta w zakresie
dziatalnosci statutowe; CUW.

§ 15.

1. Dyrektor kieruje CUW 1 wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora
1 Gtownego Ksiggowego.

2.Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Zastepcy Dyrektora i Glownego
Ksiegowego.

§ 16.

1. W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
pelnienia obowigzkow =zastepuje go Zastepca Dyrektora, ktéory sprawuje swojg funkcje
w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

2. Zastgpca Dyrektora kieruje Dzialem Kadrowo-Organizacyjnym i jest jednoczesnie

bezposrednim przetozonym zatrudnionych w Dziale pracownikow.



§17.
1. Gtowny Ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym przepisami prawa
oraz w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.
2. Do obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci CUW oraz jednostek obslugiwanych zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami 1 przepisami;

2) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentow, w
sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

3) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;

4) prowadzenie spraw finansowych CUW i jednostek obstugiwanych w zakresie:

- wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi z rachunkéw bankowych;

- przestrzegania rozliczen pieni¢znych;

- terminowego egzekwowania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
zaplaty zobowigzan;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych CUW lub jednostek obstugiwanych zgodnie z przyjeta polityka
rachunkowosci;

8) wykonywanie innych zadan przypisanych kierownikom komorek organizacyjnych
badz zleconych przez Dyrektora.

3. W czasie nieobecnos$ci Glownego Ksiggowego zastepuje go Kierownik Dziatu
Finansowo-Ksiggowego.
§ 18.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych nadzoruja, koordynuja 1 ponosza
odpowiedzialno$¢ za dziatalno$¢ kierowanej komoérki w zakresie przydzielonych zadan
I obowigzkow stuzbowych.

2. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:



1) organizowanie pracy podlegtej komorki organizacyjnej w sposdb zapewniajacy
efektywna realizacj¢ zadan, w tym ustalanie zakresow obowigzkow podlegtych pracownikow
oraz trybu wzajemnego zastgpowania si¢ pracownikow, z uwzglednieniem ich kwalifikacji;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez
podlegtych pracownikow;

3) egzekwowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisdéw przeciwpozarowych oraz uregulowan
wewnetrznych CUW;

4) ocena podlegtych pracownikéw oraz sktadanie wnioskOw w sprawie nagradzania
(premiowania), awansowania lub pociagniecia do odpowiedzialnosci;

5) sporzadzanie planow urlopowych, opiniowanie wnioskéw o urlop wypoczynkowy;

6) gospodarowanie przyznanymi komorce organizacyjnej $rodkami budzetowymi, ze
szczegolnym uwzglednieniem przestrzegania zasadno$ci wydatkdw budzetowych, oraz
sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem;

7) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow;

8) inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora;

9) opracowywanie procedur i podnoszenie jako$ci ustug $wiadczonych przez CUW,

10) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan;

11) nadzoér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych
i tajemnic prawnie chronionych;

12) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegtej komorce organizacyjnej negatywnych
zjawisk w stosunkach miedzyludzkich, takich jak mobbing, dyskryminacja oraz niezwtoczne
wyjasnianie wszelkich przypadkow wskazujacych na ich wystgpowanie;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. W czasie nieobecnos$ci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go wyznaczony
pracownik.
Rozdzial V
Struktura organizacyjna
§ 19.
1. CUW posiada strukturg¢ organizacyjna skladajaca si¢ z komodrek organizacyjnych
zgrupowanych w pionach:
1) Pion Dyrektora (symbol: ,,DN”);
2) Pion Zastepcy Dyrektora (symbol: ,,ZD”), w ktorego sktad wchodzi:
a) Dziat Kadrowo-Organizacyjny (symbol: ,,DKO”);



3) Pion Glownego Ksiggowego (symbol: ,,GK”), w ktorego sktad wchodzi:
a) Dzial Finansowo-Ksiegowy (symbol: ,,DFK”).
2. Komorkami organizacyjnymi kierujag kierownicy dziatéw, ktorym bezposrednio
podlegaja poszczegdlni pracownicy danego dziatu.
3. Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej CUW zawiera schemat stanowiacy
Zatacznik nr 1 do Regulaminu.
§ 20.
Obstuga prawna CUW przez radce prawnego, funkcja inspektora ds. bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz stuzba informatyczna mogg by¢ realizowane w ramach uméw cywilnoprawnych.

Rozdzial VI.
Zadania wspoélne komorek organizacyjnych
§ 21.
Do zadan wspolnych wszystkich komoérek organizacyjnych nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

2) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Prezydenta, zarzadzen
Dyrektora oraz umow, porozumien i innych dokumentow, w zakresie dotyczacym realizacji
zadan nalezacych do komorki,

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski i skargi
dotyczace zakresu dziatalno$ci komorki;

4) udzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamdéwien
publicznych dotyczacych zakresu zadan komorki;

5) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi CUW oraz instytucjami
zewnetrznymi, Urzgdem Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, a takze jednostkami
obstugiwanymi w celu efektywnej realizacji zadan CUW;

6) okreslanie potrzeb oraz udzial w przygotowywaniu projektow planéw finansowych
w zakresie zadan komorki;

7) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczo$ci zgodnie z wymaganiami wynikajacymi
Z przepisOw prawa oraz uregulowan wewngtrznych;

8) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji powstajacej w wyniku realizacji
zadan komorki oraz jej archiwizowanie;

9) przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na
stronie internetowej Miasta lub CUW, w zakresie dotyczacym dziatalnosci komorki;

10) wykonywanie zadan i polecen zgodnie z dyspozycjami Dyrektora.



Rozdzial VII
Zadania wlasne komorek organizacyjnych
§ 22.
1.Do zadan Dzialu Kadrowo-Organizacyjnego (DKO) naleza sprawy administracyjne
CUW oraz obstuga kadrowo-ptacowa CUW 1 jednostek obslugiwanych w zakresie zadan
statutowych.
2. Do zadan Dzialu Kadrowo-Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora;

2) informowanie interesantOw o sposobie zatatwiania spraw;

3) zapewnienie obstugi kancelaryjnej CUW w zakresie, przyjmowania, rozdzialu
1 wysytania korespondencji;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem sprawozdan, udzielaniem
informacji, odpowiedzi na zapytania i interpelacje dotyczacych dziatalnosci CUW,
kierowanych do Prezydenta, Rady Miejskiej lub innych instytucji,

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg oraz
wnioskow wnoszonych na pi§mie, za pomoca elektronicznych $rodkow przekazu, a takze
przyjmowanie skarg i wnioskow sktadanych ustnie do protokotu;

6) obstuga posiedzen, narad i innych spotkan z udziatem Dyrektora;

7) prowadzenie zbioru: zarzadzen, upowaznien Dyrektora, uméw i porozumien, skarg
1 wnioskow, a takze dokumentacji z kontroli zewnetrznych, dotyczacych CUW;

8) gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowej Miasta oraz CUW wymaganych informacji dotyczacych
dzialalnosci CUW;

9) zaopatrzenie CUW w niezbedny sprzgt, materiaty biurowe, $rodki czystosci,
literaturg fachowa, itp.;

10) obstuga centrali telefoniczne;j i faksu;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem mienia CUW i utrzymaniem czystosci
w obiektach CUW;

13) znakowanie Srodkow trwatych o charakterze wyposazenia CUW oraz nadzor nad
ich rozlokowaniem i wykorzystaniem;

14) prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych oraz innych sktadnikoéw

majatkowych bedacych w ewidencji ksiggowej CUW,



15) wykonywanie kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych CUW zgodnie
z wymaganiami prawa budowlanego;

16) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych CUW

17) opracowywanie plandéw modernizacyjnych i remontow budynku CUW oraz nadzor
nad ich wykonawstwem;

18) nadzor nad realizacjg i rozliczanie umow w zakresie dostawy na potrzeby CUW:
medidw, ushug, zaopatrzenia, itp.;

19) prowadzenie spraw osobowych pracownikow CUW oraz jednostek obstugiwanych
w zakresie zadan statutowych;

20) prowadzenie procesoOw rekrutacji oraz procedury naboru na wolne stanowisko
urzednicze w CUW;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym i spolecznym
pracownikow CUW;

22) obstuga formalna osob zatrudnianych na podstawie uméw cywilno-prawnych;

23) koordynacja i nadzor nad przeprowadzeniem okresowej oceny pracowniczej
w CUW;

24) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow CUW;

25) organizowanie dziatalno$ci socjalnej w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem
zawodowym pracownikow CUW;

27) prowadzenie kartoteki okresowych badan lekarskich i kontrola terminowosci
wykonywania tych badan przez pracownikow CUW;

28) organizowanie i przeprowadzanie wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen
pienieznych w oparciu o obowigzujace akty prawne, w tym regulujace system wynagrodzen
nauczycieli;

29) analiza potrzeb w zakresie funduszu plac oraz kontrola rozliczen z pracownikami;

30) dokonywanie terminowych rozliczen podatkowych i ubezpieczen spotecznych;

31) prowadzenie rejestru umow oraz kontrola ich rozliczen;

32) prowadzenie prawidtowej gospodarki kasowe;j.

§ 23.
1.Dzial Finansowo-Ksiggowego (DFK) prowadzi sprawy zwigzane z gospodarka
finansowa CUW 1 obstugiwanych jednostek oraz realizuje zadania z zakresu spraw ptacowych.

2.Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:



1) prowadzenie rachunkowosci CUW zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, w tym
organizowanie, realizacja oraz kontrola obiegu dokumentéw finansowych w sposob
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji ksiegowych,

2) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej i statystycznej;

3) rozliczanie zadan realizowanych przez CUW wynikajacych z rocznego planu
rzeczowo-finansowego,

4) kontrola wydatkow ujetych w rocznym planie rzeczowo-finansowym,

5) realizacja zadan w zakresie wewngtrznej kontroli finansowej, w tym w szczegdlnosci
wstepnej, biezacej kontroli funkcjonalnej, kontroli kompletnosci 1 legalnosci dokumentow
dotyczacych planéw finansowych oraz kontroli operacji finansowych CUW stanowigcych
przedmiot ksiggowan, w tym w szczego6lnosci:

a) sprawdzanie dowodow ksieggowych pod wzgledem finansowym i rachunkowym
oraz ich dekretacja,

b) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji stanowigcych podstawe ewidencji
1 sprawozdawczosci,

c) sprawdzanie prawidtowosci rozwigzan metodologicznych przyjetych w rachunku
kosztéw, pod wzgledem zgodnosci z przepisami i planem kont,

d) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej oraz wykonywanie analiz
1 rozliczanie kosztow dziatalnoSci,

e) prowadzenie ewidencji ksiegowej $rodkow trwatych i ich umorzen oraz innych
sktadnikéw majatkowych,

f) biezaca kontrola wyptat z poszczegolnych funduszy,

g) terminowe regulowanie rozliczen z budzetem Miasta,

h) prawidtowe rozliczanie kosztow z tytutu ubezpieczen majatkowych, ubezpieczen
od odpowiedzialno$ci cywilnej oraz innych zdarzen losowych,

i) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej w zakresie dokumentacji
I rozliczania inwestycji,

J) prowadzenie konta bankowego oraz wszelkich rozliczen dotyczacych wadium
1 zabezpieczen nalezytego wykonania umow,

k) udzial w inwentaryzacjach i ich rozliczanie.

6) przyjmowanie faktur i rachunkow zakupu i sprzedazy z jednostek obstugiwanych
oraz realizacja rozliczen 1 przelewOow w ramach obstugi tych jednostek;

7) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,



8) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zgodnie z zasadami wykonywania
budzetu,

9) terminowe egzekwowanie nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz
terminowe regulowanie zobowigzan,

10) analiza prawidlowosci wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji CUW,

11) opracowywanie planow finansowych wycinkowych, zbiorczych, okresowych
I innych stosownie do potrzeb,

12) przygotowywanie do zatwierdzenia rocznego planu rzeczowo-finansowego,

13) biezacy monitoring realizacji rocznego planu rzeczowo-finansowego oraz

dokonywanie okresowych analiz niezbednych do podejmowania biezacych decyzji.

Rozdzial VIII

Zasady podpisywania pism, decyzji i projektow aktéow prawnych

§ 24.

1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma w sprawach dotyczacych realizacji zadan przez

CUW, a w szczegodlnosci:

1) zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne;

2) umowy, porozumienia i inne pisma zawierajagce o$wiadczenia woli w zakresie
dziatalno$ci CUW;

3) dokumenty zwigzane z wykonywaniem czynnoS$ci z zakresu prawa pracy w stosunku
do pracownikéw zatrudnionych w CUW,;

4) wystapienia oraz odpowiedzi na zapytania, skargi i wnioski kierowane do Prezydenta,
Rady Migjskiej, innych organéw administracji publicznej;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski;

6) inne pisma zwigzane z reprezentowaniem CUW na zewnatrz;

7) projekty uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta w zakresie dziatalnosci CUW;

8) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Dyrektora.

2. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci
petnienia obowiazkéw pisma podpisuje Zastepca Dyrektora w ramach udzielonego przez
Dyrektora pelnomocnictwa.

3. Dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio podpisane
przez kierownika komorki organizacyjnej badz osobe zajmujaca samodzielne stanowisko, ktora

przygotowata ten dokument.



Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnioskow
§ 25.

1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa si¢ na zasadach okreSlonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach wykonawczych.

2. Skargi na dziatalno$¢ Dyrektora rozpatruje Rada Miejska Tomaszowa Mazowieckiego.

3. Skargi i wnioski dotyczace pracownikow komorek organizacyjnych CUW rozpatruje
Dyrektor.

§ 26.

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone na piSmie, za pomocg elektronicznych $rodkow
przekazu lub ustnie do protokotu.

2. Skargi 1 wnioski wnoszone na piSmie powinny zawiera¢ imi¢ i nazwisko oraz adres
wnoszacego, pod rygorem pozostawienia bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

§ 27.

1. Dyrektor 1 Zastgpca Dyrektora przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w kazdy wtorek w godzinach od 9.00 do 12.00, po wczes$niejszym zgloszeniu i zapisaniu
w sekretariacie.

2. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sg protokoty.

§ 28.

1. Skargi i wnioski, w tym skargi zgloszone w czasie przyje¢ interesantow przez Dyrektora
lub jego Zastepce, podlegaja rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym przez
Dzial Kadrowo-Organizacyjny.

2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w rejestrze sprawa przekazywana jest do
zatatwienia wlasciwej komorce organizacyjnej, ktorej dziatalnosci dotyczy.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych maja obowigzek natychmiastowego przekazania
skarg iwnioskow do Dzialu Kadrowo-Organizacyjnego, ktore wptyngty do CUW

Z pomini¢ciem tego dziatu.

§ 29.
1. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za prawidlowe i terminowe
rozpatrzenie skargi lub wniosku.
2. Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej przygotowuje odpowiedz na skarge lub
wniosek i przedktada ja Dyrektorowi za posrednictwem Dzialu Kadrowo-Organizacyjnego

wraz z petna dokumentacja zwigzang z zatatwieniem sprawy.



Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 30.
Regulamin stanowi postawe do opracowywania zakreséw czynnos$ci, uprawnien, obowiazkow i
odpowiedzialnos$ci pracownikow CUW.

§ 31.
Sprawy nieuregulowane w Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania CUW, ustala Dyrektor w
formie odrgbnych zarzadzen lub w drodze wydawania polecen.

§ 32.
Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych zobowigzani sa do zapoznania
podleglych pracownikow z tre$cig niniejszego Regulaminu.

§ 33.

Zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.



