s RZADZENIE NR MZOPO.021.13.MK.2025
S Zz dnia 15.12.2025 roku
Dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Radlinie

w sprawie: zatwierdzenia do realizacji regulaminu organizacyjnego obowigzujacego w
Centrum Ustug Wspolnych w Radlinie od dnia 1 stycznia 2026 .

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
( Dz.U.2025.11563 z p6z.zm) oraz § 4 pkt 1 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Radlinie,

stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr S8.0007.048.2025 Rady Miejskiej w Radlinie z dnia
30 wrzesnia 2025 .

zarzadzam, co nasiepuje .

§ 1
Zatwierdzam do realizacji ,Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspoinych w
Radlinie”, zwany dalej ,Regulaminem”

§2

Zobowigzuje pracownikéw Centrum Ustug Wspéinych w Radlinie do zapoznania sie z
trescig Regulaminu.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr MZOPO.021.5.MK.2023 z dnia 16.06.2023 roku w sprawie
zatwierdzenia do realizacji regulaminu organizacyjnego MZOPO.

§4
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia
1 stycznia 2026 .

DYREKTOR
Micjskicgo Zespoln Obshugi

Placowek Odwialghdtol w Radlinie
........... agh Mifrad :i/;

( Dyrektor )







zatacznik do Zarzgdzenia nr MZOPO.021.13.MK.2025
dyrektora MZOPO w Radlinie
z dnia 15.12.2025 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Centrum Ustug Wspéinych
w Radlinie




Rozdziat 1
Postanowienia ogoine

§ 1

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych w Radlinie, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla szczegdtowg organizacje, zasady funkcjonowania oraz zakresy
dziatania komorek organizacyjnych Centrum Ustug Wspoinych w Radlinie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
CUW — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Radlinie.

Jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Miasta Radlin
obstugiwane przez Centrum Ustug Wspdlnych w Radlinie.

Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumiec Kierownika danej Jednostki
obstugiwanej przez Centrum Ustug Wspolnych w Radlinie.

Dyrektorze CUW - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
w Radlinie.

Gléwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Centrum Ustug
Wspdlnych w Radlinie.

Kierowniku Dziatu — nalezy przez to rozumiec Kierownika Dziatu Kadr i Ptac utworzonego
w ramach struktury organizacyjnej CUW.

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspdinych w Radlinie nadany
przez Rade Miejska w Radlinie.

§3
Niniejszy Regulamin okresla:
1} zasady kierowania i funkcjonowania CUW,
2) zakres dziatania CUW,
3) zakres obowigzkéw Dyrektora CUW,
4) strukture organizacyjna CUW,
5) szczegbtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych CUW,
8) organizacja pracy i obiegu dokumentow CUW.

Rozdzial 2
Zasady kierowania i funkcjonowania CUW

§4

1. Dziatalnoscig CUW kieruje Dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia ze stanowiska
Burmistrz Radlina.

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

3. Dyrektor CUW wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego,
Kierownika Dziatu i podleglych pracownikow.

4. Dyrektora CUW w czasie jego nieobecnosci zastepuje upowazniony przez niego
pracownik.
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§5
1. Gospodarowanie mieniem CUW odbywa sie w sposob racjonalny, celowy,
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzgdzaniu
mieniem CUW,
2. Pracownicy CUW ponoszg odpowiedzialnos¢é materialna zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.
Rozdziat 3

Zakres dziatania CUW
§6

1. CUW realizuje zadania okre$lone w Statucie.
2. Przy realizacji zadan statutowych CUW wspétdziata z Kierownikami Jednostek.
§7

1. CUW przy prowadzeniu wspolnej obstugi dla Jednostek nie moze naruszaé
kompetenciji Kierownikow Jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa,
w tym kompetencji do dysponowania $rodkami publicznymi poprzez zacigganie
Zzobowiazan, a takze sporzadzania projektu planu finansowego oraz wnioskowania
0 przeniesienia wydatkéw w zatwierdzonym planie.

2. CUW ma prawo zadac od Jednostki informacji i wyjasnien oraz wglgdu
w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.

3. Jednostka ma prawo zada¢ od CUW informacji | wyjasnien oraz wgladu
w dokumentacje w odniesieniu do dziatalnosci bedacej przedmiotem obstugi.

4. Zasady przetwarzania danych osobowych w zwigzku z zapewnieniem wspélnej
obstugi jednostkom organizacyjnym Miasta Radlin zostang zawarte w odrebnych
porozumieniach.

Rozdzial 4
Zakres obowiazkow Dyrektora CUW
§8
Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora CUW w Radlinie nalezy:
1. reprezentowanie CUW na zewnatrz,
2. kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy CUW,
3. sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadat przez pracownikow,
4, sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow,
odpowiedzialnos¢ za catosé gospodarki finansowej CUW,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych CUW,
. racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajgcymi
w dyspozycji CUWY,
8. wydawanie zarzadzen, regulaminodw, instrukcji i upowaznien regulujacych prace
CUW,
9. dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
CUW,
10. odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan statutowych oraz za wspdtprace z Urzedem
Miasta Radlina i innymi jednostkami organizacyjnymi Miasta Radlin.
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Rozdzial 5
Struktura organizacyjna CUW

§9

. W CUW w Radlinie tworzy sie nastepujace dziaty i stanowiska pracy, zgodnie ze
schematem organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do ninigjszego
Regulaminu:

. W sktad struktury organizacyjnej CUW wchodzg nastepujace stanowiska i komarki;
1} Gtowny Ksiggowy (CUW-GK),

2) Zastepca Gtdwnego Ksiegowego (CUW-ZGK),

3} Dziat Ksiegowosci (CUW-DK),

4) Kierownik Dziatu Kadr i Ptac (CUW-KDKP),

5) Dziat Kadr i Plac (CUW-DKP),

8) Stanowisko ds. Administracyjno-Organizacyjnych (CUW-AQ).

. Gtéwny Ksiegowy i Kierownik podlegaja bezposrednio Dyrektorowi CUW.

4. Gtéwny Ksiegowy i Kierownik Dziatu kierujg komoérkami i ponosza odpowiedzialnosc

za realizacje zadan powierzonych do wykonania.

. Gtowny Ksiegowy i Kierownik Dziatu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow, nad ktérymi sprawujg nadzor.

Rozdzial 6
Szczegdtowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych CUW

§10

. Do wspdlnych zadan wszystkich komérek organizacyjnych CUW nalezy
w szczegdlnosci:

1) wspotdziatanie z pozostatymi komorkami CUW w celu zapewnienia sprawnej
realizacji zadan,

2) przestrzeganie przepiséw prawa, w tym o ochronie danych osobowych oraz o
ochronie informaciji niejawnych,

3) stosowanie obowiazujacych instrukcji, w szczegdInosci instrukciji kancelaryjnej
i obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych.

§ 11

. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci CUW i w zakresie powierzonej obstugi
rachunkowosci jednostek obstugiwanych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci,
przepisami szczegdinymi oraz przyjeta politykg rachunkowoséci,

2) wykonywanie lub autoryzowanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi w granicach
upowaznien, w tym kontrola prawidtowosci zaciggania zobowigzan i
dokonywania wydatkdw,

3) dokonywanie wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych tych operacji, w tym potwierdzanie tej kontroli podpisem,

4) organizowanie i nadzorowanie catosci rachunkowo$ci CUW oraz obstugiwanych
jednostek w tym obieg dokumentéw, ewidencje syntetyczng i analityczna, ksiegi

A




pomocnicze, uzgadnianie kont, inwentaryzacje i sprawozdawczo$¢ budzetows |
finansowa,

5) sprawowanie biezace]j kontroli nad realizacja planéw finansowych CUW i
jednostek obstugiwanych, analizowanie wykonania budzetu oraz sygnalizowanie
kierownikowi CUW i kierownikom jednostek obstugiwanych zagrozenia (np.
ryzyko przekroczenia planu wydatkow fub naruszenia dyscypliny finansdw
publicznych},

6) nadzor nad rozliczeniami z ZUS i urzedem skarbowym,

7) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji
finansowo-ksiegowej,

8) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy planowaniu i zmianach
planow finansowych,

9) inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora CUW,

10)opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez
CUW,

11) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan CUW.

2. Do zadan Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1)

5)

6)

7)

8)

9)

wykonywanie zadan gtdéwnego ksiegowego CUW podczas jego nieobecnosci (urlop,
choroba), w szczegdlnosci: wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli operacji finansowych, podpisywanie dokumentow
ksiegowych i sprawozdan w granicach udzielonego upowaznienia,

biezaca wspolpraca z gtdwnym ksiegowym w zakresie organizacji pracy dziatu,
koordynowania ksiegowosci jednostek obstugiwanych, opiniowania procedur i
instrukeji (polityka rachunkowosci, obieg dokumentéw, kontrola zarzgdcza),
prowadzenie rachunkowosci wyznaczonych jednostek obstugiwanych w petnym
zakresie zadan gtéwnego ksiegowego, wynikajgcych z art. 54 u.f.p.. prowadzenie
ksigg rachunkowych, wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, wstgpna
kontrola operaciji i dokumentdw, wspdttworzenie polityki rachunkowosci i planu kont
danegj jednostki,

sporzadzanie i podpisywanie w imieniu wyznaczonych jednostek obstugiwanych
sprawozdan budzetowych i finansowych (np. Rb-27S, Rb-288, bilans, RZIS,
zestawienie zmian w funduszu} oraz prowadzenie analiz wykonania planu
finansowego i sygnalizowanie kierownikom jednostek zagrozen dla budzetu i
dyscypliny finanséw publicznych,

kontrola dokumentéw ksiegowych powierzonych jednostek pod wzgledem
formalnym, rachunkowym i pod katem zgodnosci z klasyfikacjg budzetowa,
dekretacja i ksiegowanie dowoddw, uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych,
prowadzenie kont pozabilansowych (zaangazowanie, plan finansowy),
przygotowywanie czastkowych sprawozdan, deklaracji i informacji (m.in. VAT,
sprawozdawczose dla JST, sprawozdania statystyczne), udziat w inwentaryzacji
oraz w finansowym rozliczeniu jej wynikéw w jednostkach, za ktdére odpowiada,
nadzor nad prawidtowos$cia i terminowoscig rozliczen wybranych jednostek
obstugiwanych z ZUS, urzedem skarbowym i innymi instytucjami, kontrola
rozrachunkow, naleznosci i zobowigzan, w tym monitorowanie zalegtosci,
wsndtorganizowanie pracy zespotu ksisgowego CUW. dzielenie zadar miedzy
ksiegowych, opiniowanie rozwiazan organizacyjnych, szkolenie pracownikow w
zakresie stosowanych procedur i systemow finansowo-ksiegowych, a takze biezgca
wspotpraca z dyrektorem CUW przy opracowywaniu planéw finansowych i zmian w
planach,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji



finansowo-ksiegowej,
10) wspodtpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy planowaniu i zmianach
planow finansowych,
§ 12
. Do zadan Dziatu Ksiegowosci w szczegoinosci nalezy:

1) przyjmowanie | gromadzenie dokumentdw oraz dokonywanie kontroli wstepnej
i formalno-rachunkowej dowoddw ksiegowych,

2) dekretacja dowodow ksiegowych,

3) prowadzenie ksigg rachunkowych,

4) biezgca realizacja budzetu i informowanie Kierownikéow Jednostek o przebiegu
realizacji budzetu,

5) koordynowanie planéw finansowych oraz $rodkéw otrzymywanych na
realizacje wydatkdw w poszczegolnych Jednostkach,

6) systematyczna kontrola i uzgadnianie obrotow i sald z dokumentami Zrédtowymi
oraz z wtasciwymi osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie ewidencji
pomoachiczych,

7) inwentaryzacja aktywow | pasywow,

8) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

9) sporzagdzanie rejestrow zakupu i sprzedazy oraz deklaracji czgstkowych VAT,

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

11)prowadzenie ksiag inwentarzowych dla CUW w zakresie $rodkow trwatych,
pozostatych
Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

12) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego oraz zestawien naliczen
amortyzacji srodkow trwatych.

2. W ramach dziatu Ksiegowosci wyodrebnione zostaje Stanowisko ds.

Administracyjno-Organizacyjnych do ktérego nalezy obstuga CUW w zakresie:

1) prowadzenie spraw administracyjno- organizacyjnych CUW w Radlinie,
2) prowadzenie sktadnicy akt,

3) redagowanie i aktualizowanie informacji w BIP,

4) udostepnianie informacji publicznej

3. Dziatem Ksiegowosci kieruje Gtéwny Ksiegowy.

§13

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

1) prowadzenie obstugi ptacowe] Jednostek i CUW,

2) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

3) sporzadzanie i organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw Jednostek
i CUW,

4) naliczanie wynagrodzen wyptacanych na podstawie umow cywilnoprawnych
oraz przygotowanie ich do wyptaty,

5) ustalanie uprawnien poszczegdélnych pracownikdéw w zakresie wymiaréw
urlopdw i przedktadanie informacji w tym zakresie Pracodawcom,

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

7) prowadzenie rozliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne wraz z
dokumentacia,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Pracowniczych Planéw Kapitatowych,
w tym: zgtaszanie | wyrejestrowywanie pracownikow z systemu instytucii
obstugujacej PPK; naliczanie skladek pracownikéw zgodnie ze ziozonymi
deklaracjami; przyjmowanie i przechowywanie informacji odnosnie uczestnictwa
badz rezygnacji z PPK; sporzgdzanie miesigcznych, imiennych list wptat w
systemie instytucji obstugujacej PPK,

9) obliczanie zasitkow i $wiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego,

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

11) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach oraz $wiadectw
pracy,

12)prowadzenie ewidencji czasu pracy, :

13)prowadzenie analiz wykorzystania funduszu wynagrodzen i przedstawianie
informacji w tym zakresie kierownikom jednostek obstugiwanych,

14)sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia,

15)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt
osobowych pracownikdw,

16)prowadzenie naboru i rekrutacji pracownikow CUW,

17) prowadzenia rachunkowosci Miedzyzaktadowe] Kasy Zapomogowo
Pozyczkowej przy CUW w Radlinie,

18)sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie wykonywanych zadan CUW.

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

Rozdziat 7
Organizacja pracy i obieg dokumentéw

§ 14

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw okresla Regulamin pracy ustanowiony przez Dyrektora CUW
w drodze zarzadzenia, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
2. Dyrektor CUW, z zastrzezeniem ust. 1, okreéla sposdb wykonywania zadan
statutowych CUW.
3. W CUW obhowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.
Wzajemne zastepstwa opisane sg w zakresach czynnosci kazdego pracownika.

4. CUW przetwarza dane osobowe zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
w szczegoinosci z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 (RODO). Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych w CUW
okresla odrebna dokumentacja.

5. System kancelaryjny, zasady znakowania pism, ich obiegu oraz postgpowanie
z pieczeciami urzedowymi okreslajg odrebne zarzgdzenia Dyrektora.

6. Dowody ksiegowe do realizacji przyjmowane sa w terminach i na zasadach
okreslonych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

7. Pisma i decyzje podpisywane sg przez Dyrektora lub upowaznionych przez niego
pracownikow.

8. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zdajacy lub przekazujacy
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zobowigzany jest protokolarnie przekaza¢ stanowisko pracy bezposredniemu
przetozonemu.

Rozdzial 8
Postanowienia koricowe

§ 15

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie majg przepisy Statutu
CUW oraz inne powszechnie obowigzujgce przepisy prawa.

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

CDYREKTODR
Micjskicgo Zegpotu Obshugi

Placdwek Qéw vyl w Radlind
auduifry, adlinie
mgr Mdralf&ocry
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