Zarzadzenie Nr 1/2025
Dyrektora Buskiego Centrum Uslug Wspolnych w Busku-Zdroju

z dnia 23 czerwca 2025 1.

w sprawie nadania Buskiemu Centrum Uslug Wspolnych w Busku-Zdroju
regulaminu organizacyjnego

Na podstawie § 8 ust. 1 Statutu Buskiego Centrum Uslug Wspdlnych, stanowigcego zalgcznik Nr 2
do uchwaly Nr XII1/165/2025 Rady Miejskiej w Busku-Zdroju z dnia 20 marca 2025 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Gminy Busko-Zdrgj ,,Buskie Centrum Ushlug
Wspolnych” w Busku-Zdroju i nadania jej statutu, zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Samorzadowej jednostce organizacyjnej Gminy Busko-Zdroj ,,Buskie Centrum Ustug Wspdlnych”
w Busku-Zdroju nadaje si¢ regulamin organizacyjny w brzmieniu zalacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Buskiego Centrum Ustug Wspolnych

Artur Kuchno



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 1/2025

Dyrektora Buskiego Centrum Ustug Wspolnych w Busku-Zdroju
z dnia 23 czerwca

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BUSKIEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne
§1

1. Buskie Centrum Ustug Wspdlnych z siedzibg w Busku-Zdroju, zwane dalej CUW, jest
samorzadowg jednostka organizacyjna, dziatajaca na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
5) statutu Buskiego Centrum Ustug Wspolnych.

2. CUW realizuje zadania okreslone w statucie Buskiego Centrum Ustug Wspolnych, przyjetym
uchwatg Nr XIII/165/2025 Rady Miejskiej w Busku-Zdroju z dnia 20 marca 2025 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Gminy Busko-Zdrgj ,,Buskie Centrum Ustlug
Wspolnych” w Busku-Zdroju 1 nadania jej statutu.

3. Regulamin Organizacyjny CUW, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla w szczegolnosci:
1) gospodarke finansowg CUW,
2) strukture organizacyjng i zasady zarzadzania CUW,
3) podziat kompetencji 1 zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy CUW,
4) zasady kontroli zarzadczej w CUW,
5) zasady podpisywania pism i innych dokumentow,
6) obieg dokumentow.
§2
1. CUW jest jednostka budzetowa Gminy Busko-Zdrdj.

2. CUW obejmuje swoja dziatalnoscig jednostki organizacyjne Gminy Busko-Zdrdj zaliczane do
sektora finanso6w publicznych, ktoérych obstuga zostata powierzona CUW na podstawie uchwaly Nr
XII1/165/2025 Rady Miejskiej w Busku-Zdroju z dnia 20 marca 2025 r. w sprawie utworzenia
samorzadowej jednostki organizacyjnej Gminy Busko-Zdroj ,,Buskie Centrum Ustlug Wspdlnych”
w Busku-Zdroju 1 nadania jej statutu oraz gminne instytucje kultury, ktore przystapity do wspolne;j
obstugi na podstawie porozumien zawartych przez te jednostki z CUW, po uprzednim zgloszeniu



tego zamiaru Burmistrzowi Miasta 1 Gminy Busko-Zdro6j. Zakres wspdlnej obstugi okresla w tym
przypadku zawarte porozumienie.

§3

1. Siedziba CUW znajduje si¢ w Busku-Zdroju przy ul. Grotta 3, w budynku Publicznej Szkoty
Podstawowej Nr 3 im. Pik. Aleksandra Krzyzanowskiego ,,Wilka” w Busku-Zdroju.

2. Terenem dziatania CUW jest Miasto i Gmina Busko-Zdr¢;.
§4

1. Praca CUW odbywa si¢ w dniach roboczych w godzinach od 7.00 do 15.00 od poniedziatku do
piatku.

2. CUW jest pracodawcag w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy.
Rozdzial 2
Gospodarka finansowa CUW
§5

1. CUW jest samorzagdowa jednostkg organizacyjng Gminy Busko-Zdr6j, nieposiadajaca
osobowos$ci prawnej, dziatajaca w formie jednostki budzetowej i rozliczajacej si¢ bezposrednio z
budzetem Gminy Busko-Zdro;.

2. Za zobowigzania CUW odpowiada Gmina Busko-Zdrd.
3. Zasady gospodarki finansowej CUW okreslone sg w odrebnych przepisach.

4. Mienie CUW jest mieniem komunalnym, w sktad ktorego nie wchodzg sktadniki mienia
jednostek obstugiwanych.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna i zasady zarzadzania CUW
§6

W CUW funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne, ktore do oznaczenia akt spraw uzywaja
przyznane symbole literowe:

1) Dyrektor,

2) Glowny Ksiegowy — GK,

3) Zastgpca Gtownego Ksiegowego — ZG,

4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci — FK,
5) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kadrowych — FP,

6) Stanowisko ds. zamowien publicznych - ZP.

§7



1. Praca CUW kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje je na zewnatrz.

2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo CUW, dziatajac na podstawie pelnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdroj, w szczegdInosci:

1) organizuje prace oraz kieruje biezagcymi sprawami CUW,
2) podejmuje dziatania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie CUW,

3) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu planu finansowego CUW 1 jego
realizacje,

4) zarzadza akta kierownictwa wewngtrznego,

5) prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
zatrudnionych pracownikow,

6) nadzoruje w sposob ogdlny prawidtowe wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych pracownikow
CUW,

7) petni funkcj¢ Administratora Danych Osobowych CUW.
§8

Organem sprawujacym nadzor nad CUW jest Burmistrz Miasta i Gminy Busko-Zdrd;.
§9

Dyrektor CUW odpowiada przed Burmistrzem Miasta i Gminy Busko-Zdr6j za prawidlowg i
terminowg realizacj¢ zadan CUW oraz za organizacjg¢, sprawnos¢ i efektywnos$¢ ekonomiczng pracy
CUW.

§10

Pracownicy CUW sa pracownikami samorzagdowymi w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§11
Gtowny Ksiggowy CUW podlega bezposrednio Dyrektorowi i zastgpuje go w czasie nieobecnosci.
§12

Strukture organizacyjng CUW okres$la schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1
niniejszego Regulaminu.

§13

Funkcjonowanie CUW opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podporzadkowania
stuzbowego, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie zadan na
kazdym stanowisku pracy.



Rozdzial 4
Podzial kompetencji i zakresy dzialania poszczegdlnych stanowisk pracy CUW
§ 14
Do podstawowych uprawnien i obowiazkéw Dyrektora CUW w szczegolnosci nalezy:

1) Zarzadzanie CUW, organizacja jego dziatalno$ci, nadzorowanie pracy oraz reprezentowanie go
na zewnatrz,

2) realizowanie zadan statutowych, przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych oraz
ponoszenie odpowiedzialno$ci za catoksztatt dziatalnosci CUW i podejmowane decyzje,

3) Nadzér merytoryczny 1 organizacyjny nad CUW realizujagcym wlasne zadania oraz zadania
jednostek obstugiwanych,

4) wydawanie zarzadzen w sprawach dotyczacych funkcjonowania CUW,
5) opracowanie regulacji dotyczacych funkcjonowania CUW,

6) wykonywanie obowigzkéw zwierzchnika stuzbowego 1 wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw zatrudnionych w CUW, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow oraz wykonywanie innych czynnosci z zakresu prawa
pracy w stosunku do 0séb zatrudnionych w CUW,

8) ustalanie wewngetrznej organizacji CUW, kierowanie praca, wlasciwym funkcjonowaniem oraz
przydzielanie pracownikom zadan 1 wytycznych niezbednych do prowadzenia dziatalnosci,

9) nadzor nad dokumentacja prowadzong przez podlegtych pracownikow w ramach przydzielonych
zadan,

10) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, dokonywanie okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych w CUW,

11) przestrzeganie przepisow i1 zasad BHP, organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy oraz wypelnianie nakazow, zalecen i decyzji organdw nadzorujacych,

12) nadzor nad prowadzong w jednostce gospodarkg finansowg oraz podpisywanie dokumentow
dotyczacych zobowigzan finansowych,

13) opracowywanie przy wspotudziale Gléwnego Ksiggowego planu finansowego CUW,
14) akceptowanie propozycji zmian budzetu wedtug aktualnych potrzeb,
15) sporzadzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych,

16) przygotowywanie 1 przeprowadzanie sluzby przygotowawczej dla pracownikow CUW,
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym zgodnie z przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych,

17) organizowanie kontroli zarzadczej i nadzor nad realizacja wnioskow pokontrolnych,



18) podpisywanie wystgpien 1 pism kierowanych do organdw samorzadu terytorialnego i organow
administracji rzagdowej,

19) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz na skargi i petycje,

20) ksztaltowanie wsrdd pracownikéw wiasciwego stosunku do powierzonych zadan, kultury pracy,
zasad gospodarnosci i rzetelno$ci w pracy,

21) przygotowywanie projektow aktéw prawnych, w tym projektow uchwat Rady Miejskiej w
Busku-Zdroju,

22) gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym przekazanym przez Urzad Miasta i Gminy
w Busku-Zdroju,

23) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
24) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, udziat w szkoleniach, doskonalenie metod pracy,

25) przedktadanie Burmistrzowi Miasta i Gminy Busko-Zdro6j sprawozdania z dziatalnosci CUW za
dany rok budzetowy oraz innych sprawozdan wynikajacych z przepisow prawa,

26) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kierowaniem, planowaniem, koordynowaniem oraz
kontrolg realizacji statutowych zadan CUW, realizujagcym wilasne zadania oraz zadania obstugi
administracyjnej, finansowej oraz organizacyjnej jednostek obstugiwanych,

27) wspotpraca z dyrektorami jednostek obslugiwanych i innymi jednostkami organizacyjnymi
gminy,

28) organizowanie pracy w CUW w sposob zapewniajacy prawidtowe i terminowe wykonywanie
zadan wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawnych,

29) realizowanie uchwat i innych aktéw prawnych organu prowadzacego,

30) podejmowanie decyzji w ramach przekazanych pelnomocnictw i upowaznien przez Burmistrza
Miasta 1 Gminy Busko-Zdroj,

31) przedstawianie Burmistrzowi Miasta i Gminy Busko-Zdro6j propozycji zmian statutu CUW,

32) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdro;j.
§15

1. Do obowiazkéow Glownego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) nadzér nad pracg Zastgpcy Glownego Ksiggowego oraz pracownikoéw zatrudnionych w
wieloosobowym stanowisku ds. ksiegowosci jako bezposredni przetozony,

2) prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci CUW,
3) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

4) dokonywania wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi,



5) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) analiza wykorzystania §rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji jednostek obstugiwanych i
przekazywanie informacji kierownikom jednostek obstugiwanych w tym zakresie,

8) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych,

9) uzgadnianie miesigczne kont syntetycznych 1 analitycznych dla poszczegdlnych jednostek
obstugiwanych,

10) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiegowych,

11) zastepowanie Dyrektora CUW podczas jego nieobecnosci,

12) prowadzenie teczek zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
13) opracowywanie planéw finansowych CUW oraz jednostek obstlugiwanych,

14) dostosowywanie planéw finansowych do zmian w budzecie Gminy Busko-Zdro;,

15) w uzgodnieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych opracowywanie projektoéw uchwat i
zarzadzen dotyczacych zmian w planach finansowych tych jednostek,

16) analiza kosztow funkcjonowania CUW oraz jednostek obstugiwanych,

17) sporzadzanie rocznych planéw kontroli wewngtrznej,

18) nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem deklaracji podatkowych.

2. Do obowiazkow Zastepcy Glownego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie rozliczen analitycznych i syntetycznych dochodéw w jednostkach obstugiwanych,
2) wystawianie faktur sprzedazy,

3) prowadzenie dokumentacji 1 analiza uméw dotyczacych sprzedazy w jednostkach
obstugiwanych,

4) przygotowanie dokumentéw do sporzadzenia sprawozdan Rb 27 S, Rb — N,

5) ewidencja ksiggowa podatku VAT, sporzadzanie plikow JPK oraz deklaracji VAT zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w zakresie jednostek obstlugiwanych,

6) nadzér nad rozliczeniem podatku VAT z Gming Busko-Zdroj,

7) nadzér nad rozliczaniem inwentaryzacji na podstawie dokumentacji ksiggowej oraz dokumentow
sporzadzanych przez jednostki obstugiwane,

8) zastepowanie Gtownego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci,
9) rozliczanie dotacji i sporzadzanie sprawozdan finansowych z ich wykonania.

3.Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiegowosci w szczegolnosci nalezy:



1) wyliczanie wysokos$ci podstawowej kwoty dotacji dla placowek oswiatowych prowadzonych
przez inne podmioty niz jednostki samorzadu terytorialnego,

2) wyliczanie kwot dotacji na pokrycie kosztow wychowania przedszkolnego poniesionych na
uczniéow niebgdacych mieszkancami Gminy Busko-Zdroj,

3) windykacja nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz sptata zobowigzan w zakresie
obslugiwanych jednostek,

4) weryfikacja, dekretacja 1 ewidencjonowanie dokumentéw finansowych jednostek obstugiwanych,
5) prowadzenie rozliczen analitycznych i syntetycznych wydatkéw w jednostkach obstugiwanych,

6) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych, wartos$ci niematerialnych i prawnych przedmiotow
nietrwatych i materialéw bedacych w uzytkowaniu jednostek obstlugiwanych,

7) rozliczanie inwentaryzacji na podstawie dokumentacji ksiegowej oraz dokumentow
sporzadzanych przez jednostki obstugiwane,

8) wykonywanie innych zadan i obowiazkow wynikajacych z prawidtowej obstugi finansowo-
ksiegowe;,

9) prowadzenie teczek zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

10) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

11) obstuga finansowa stypendiow socjalnych,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego z zakresu dokumentacji ksiegowej sporzadzanej w CUW,
13) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego,

14) prowadzenie rozliczen finansowych oraz sprawozdan z naliczanych sktadek PFRON,

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej ZFSS CUW i jednostek obstugiwanych,

16) przygotowanie projektow umow, w ktorych strong jest CUW 1 jednostki obstugiwane,

17) prowadzenie rejestru korespondencji oraz dokumentacji kancelaryjnej CUW,

18) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

19) wykonywanie innych zadan i obowigzkow wynikajacych z prawidtowej obstugi finansowo-
ksiegowej;

20) prowadzenie dokumentacji ksiegowej CUW 1 jednostek obstlugiwanych,
21) rozliczanie zaliczek pobieranych przez jednostki obstugiwane,

22) ewidencja ksiggowa podatku VAT, sporzadzanie plikow JPK oraz deklaracji VAT zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

23) rozliczanie delegacji,

24) przygotowywanie na potrzeby kierownikow jednostek obstugiwanych dokumentoéw i informacji

niezbe¢dnych do opracowania przez nich projektéw plandéw finansowych oraz zmian zatwierdzonych
planéw finansowych,



25) prowadzenie rozliczen, rejestréw 1 ewidencji, rozliczanie inwestycji, dotacji i subwencji (w tym
rozliczanie projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych),

26) sporzadzanie raportéw i analiz,

27) przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych, sporzadzanie innych
raportow, zestawien i analiz ekonomicznych na potrzeby jednostek.

4. Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. kadrowych w szczego6lnosci nalezy:

1) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych,

2) sporzadzanie dokumentacji ptacowej oraz innych dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,
3) zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikow do ZUS,

4) sporzadzanie zaswiadczen 1 dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem,

5) sporzadzanie §wiadectw pracy i innych dokumentow zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy,

6) kompletowanie informacji dla celow emerytalnych lub rentowych,

7) przygotowywanie danych do sporzadzenia okresowych sprawozdan statystycznych, dotyczacych
zatrudnienia w jednostce obstugiwanej, w tym sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia,

8) naliczanie i wyptaty wynagrodzen oraz innych §wiadczen dla pracownikow,

9) prowadzenie rozliczen zwigzanych z wyptatg wynagrodzen z Urzgdem Skarbowym, Zaktadem
Ushug Spotecznych i innymi instytucjami,

10) prowadzenie ewidencji w systemie kadrowym i ptacowym,

11) w porozumieniu z kierownikami jednostek obstlugiwanych dokonywanie rozliczen urlopéw
pracownikow oraz zwolnien z powodu dziatania sity wyzszej,

12) sporzadzanie 1 wydawanie dokumentow oraz zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i
wynagrodzen,

13) rozliczanie delegacji,

14) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji ptacowej i kadrowej oraz zabezpieczenie ich
przed zniszczeniem i dostgpem 0sob nieupowaznionych w porozumieniu z kierownikami jednostek
obstugiwanych,

15) obstuga rozliczen z tytulu zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych jednostek na podstawie
dokumentow przygotowanych przez kierownikow jednostek obstugiwanych,

16) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu,

17) archiwizowanie dokumentow wytworzonych przez CUW 1 obslugiwane jednostki w ramach
prowadzonej obstugi,

18) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,
19) aktualizowanie danych kadrowych w SIO,
20) prowadzenie spraw BHP i p.poz,



21) prowadzenie spraw kadrowych o0s6b niepelnosprawnych pracownikow jednostek
obslugiwanych, w tym prawidlowe 1 terminowe sporzadzanie deklaracji, naliczanie i
odprowadzanie wptat na PFRON oraz prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

22) zatatwianie spraw kadrowych bytych pracownikow, w tym wydawanie za§wiadczen Rp-7 w
ramach wlasciwosci rzeczowej obstugiwanych jednostek.

5. Do zadan stanowiska pracy ds. zamowien publicznych w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych 1 procedur dotyczacych zamowien
publicznych,

2) przygotowywanie 1 prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, do ktérych
stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych oraz
postepowan, do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw w/w ustawy Prawo zamowien publicznych.

3) weryfikacja prawidlowosci i kompletno$ci dokumentacji prowadzonej w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia publicznego,

4) wspoélpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji zaméwien
publicznych.

5) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powolywanych do przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego,

6) opracowywanie 1 prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

7) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru zamowien udzielanych na podstawie
regulaminu udzielania zamoéwien publicznych do kwoty 130.000,00 ztotych,

8) sporzadzanie dla potrzeb Dyrektora dokumentow z przeprowadzonego postepowania,
9) opracowywanie projektow umow w sprawie udzielania zamowienia publicznego,

10) przesylanie drogag elektroniczng ogloszen o zamoOwieniach publicznych do publikacji w
Biuletynie Zaméwien Publicznych,

11) przekazywanie dokumentéw przetargowych na strong¢ internetowg BIP CUW celem ich
zamieszczenia,

12) publikowanie ogloszen o zaméwieniach publicznych poprzez wywieszenie ich na tablicy
ogloszen w CUW,

13) sprawdzanie dokumentow dotyczacych zaméwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami oraz ofert ztozonych w postgpowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego pod wzgledem formalno-prawnym 1 spehlnienia przez wykonawcdéw wymaganych
warunkow,

14) sporzadzanie okresowych informacji z wykonywanych zamoéwien publicznych oraz
opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zamoéwien publicznych,

15) przygotowywanie odpowiedzi na korespondencje skierowang do rozpatrzenia,
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem interwencji, interpelacji, skarg i wnioskow
zgtaszanych do CUW 1z zakresu zamowien publicznych, udzielanie odpowiedzi na skargi i
odwotania skladane przez wykonawcéw 1 inne podmioty w trybie ustawy prawo zamdwien
publicznych,

17) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania $rodkow zewnetrznych dla CUW 1 jednostek
obstugiwanych,

18) prowadzenie spraw z zakresu dostepnosci.
§16

Szczegotowe obowiazki, zakres uprawniefn, upowaznien 1 odpowiedzialnosci pracownikow
okreslaja zakresy czynnosci.

Rozdzial 5
Zasady kontroli zarzadczej w CUW
§17

1. Kontrol¢ zarzadcza w CUW stanowi og6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i1 terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkow Dyrektora CUW.

Rozdzial 6
Zasady podpisywania pism i innych dokumentow
§18
1. Dyrektor podpisuje wszystkie dokumenty sporzadzane przez CUW.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze udzieli¢ pracownikowi CUW petnomocnictwa do
podpisania korespondencji w imieniu CUW.

§19
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1. Dokumenty przedktadane do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio zaparafowane przez:

1) pracownika przygotowujacego dokument,

2) Gloéwnego Ksiggowego:

a) gdy z czynnos$ci prawnej wynika zobowigzanie finansowe dla CUW i jednostek obstugiwanych,
b) gdy dokument zostat przygotowany przez pracownika mu podlegtego.

3) radce prawnego lub adwokata jezeli wymagaja tego przepisy powszechne lub regulacje
wewnetrzne.

Rozdzial 7
Obieg dokumentow
§20

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym wykonuja pracownicy
CUW we wilasnym zakresie.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okreslajg odrebne przepisy.

3. Organizacje¢ prac kancelaryjnych CUW, obieg korespondencji i dokumentéw a takze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udost¢pniania materiatow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej okreslaja odrgbne przepisy.

4. Obieg dokumentow pomiedzy CUW a jednostkami obstugiwanymi okresla odr¢bny dokument.
Rozdzial 8
Postanowienia koncowe
§21

1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta 1 Gminy
Busko-Zdro;j.

2. Wszelkie zmiany do regulaminu wymagaja dla wazno$ci zachowania formy pisemnej i
zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy Busko-Zdrd;j.
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Zatgcznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego

Wieloosobowe stanowisko
do spraw kadr
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