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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

81

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Piaseczynskiego, zwany dalej
,Regulaminem", okresla organizacje i zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Piaseczynskiego.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. CUW PP —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspodlnych Powiatu Piaseczynskiego,

2. JO — nalezy przez to rozumie¢ jednostki oswiatowe Powiatu Piaseczyriskiego obstugiwane
przez Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Piaseczynskiego,

3. Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika JO,

4. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Piaseczynskiego,

5. Gtownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Centrum Ustug
Wspdlnych Powiatu Piaseczynskiego,

6. Kierowniku CUW PP — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu utworzonego w ramach
struktury organizacyjnej CUW PP,

7. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Piaseczynskiego nadany Uchwatg Nr I1X/11/25 Rady Powiatu Piaseczyriskiego z dnia 30
stycznia 2025 roku w sprawie utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej Centrum
Ustug Wspdlnych Powiatu Piaseczyrskiego i nadania jej statutu.

§3

Niniejszy Regulamin okresla:

1. podstawy prawne dziatania CUW PP,
zasady funkcjonowania CUW PP,
zakres dziatania CUW PP,
strukture organizacyjng CUW PP,
zakres obowigzkéw kadry kierowniczej CUW PP,
zakres dziatania komérek organizacyjnych CUW PP,
zasady podpisywania pism i decyzji w CUW PP,
dokumentacje CUW PP,
zasady podejmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw Klientow
CUW PP,
10. system zastepstw w CUW PP,

L N WN

11. zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy.
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Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Piaseczynskiego dziata na podstawie obowigzujgcych przepiséw
wiasciwych dla przedmiotu jego dziatalnosci, a w szczegdlnosci:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j Dz. U. z 2024 r. poz. 107,
1907),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530,
1572, 1717, 1756, 1907, z 2025 r. poz. 39),

3. Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295, 1598, z
2024 r. poz. 619, 1685, 1863),

4. Ustawy z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
1135),

5. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277),

6. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1843
oraz z 2020 r. poz. 288, 1086),

7. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024
r. poz. 572),

8. Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z
2020 . poz. 164),

9. Uchwaty Nr IX/11/25 Rady Powiatu Piaseczynskiego z dnia 30 stycznia 2025 roku w sprawie
utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Piaseczynskiego i nadania jej statutu,

10. niniejszego Regulaminu.

Rozdziat II
Zasady funkcjonowania CUW PP

§5

1. CUW PP jest jednostka organizacyjng Powiatu Piaseczynskiego nieposiadajgca osobowosci
prawnej, dziatajgcg w formie jednostki budzetowe;j.

2. CUW PP prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

3. Podstawg gospodarki finansowej CUW PP jest roczny plan dochoddéw i wydatkéw zwany
planem finansowym.

4. Dziatalnosciag CUW PP kieruje Dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia ze stanowiska Zarzad
Powiatu Piaseczynskiego.

5. Dyrektor CUW PP wykonuje swoje zadania na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Zarzad Powiatu Piaseczyniskiego w granicach okreslonych petnomocnictwem.

6. Dyrektor CUW PP zatrudnia i zwalnia pracownikdow, a takze petni wobec nich funkcje
kierownika zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy.

7. Dyrektor CUW PP wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtdwnego Ksiegowego i innych
podlegtych mu pracownikow.
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8. Dyrektora CUW PP w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony pracownik CUW PP,
ktéoremu Dyrektor udzielit petnomocnictwa szczegdélnego dla dokonania okreslonych
czynnosci.

9. Dyrektor oraz pracownicy CUW PP przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do Scistego jego przestrzegania, w tym do
przestrzegania obowigzkéw pracownika samorzagdowego wymienionych w rozdz. Ill ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, a takze wewnetrznych uregulowaniach CUW PP.

§6

Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Piaseczynskiego dziata w oparciu o zasady:
1. praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem CUW PP,

jednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli zarzadczej,

NouwhswnN

podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwem CUW PP
i poszczegdlnymi dziatami,
8. wzajemnego wspbtdziatania.

§7

1. CUW PP przy wykonywaniu powierzonych zadan postuguje sie procedurami zapewniajac
terminowg i profesjonalng realizacje ustug.

2. CUW PP doskonali swojg organizacje, tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu dostepnych
technik informatycznych oraz poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

§8

1. Gospodarowanie mieniem CUW PP odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy, oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem CUW PP.

2. Pracownicy CUW PP ponoszg odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie zgodnie
z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy okreslonymi w art. 114-127.

Rozdziat Il
Zakres dziatania CUW PP

§9

1. CUW PP realizuje zadania okreslone w § 4 Statutu, dla jednostek i w terminach okreslonych
Uchwatg Nr I1X/11/25 Rady Powiatu Piaseczynskiego z dnia 30 stycznia 2025 roku w sprawie
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utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu
Piaseczynskiego i nadania jej statutu.
2. Przy realizacji zadan statutowych CUW PP wspodtdziata z Kierownikami Jednostek

w szczegolnosci przy:

1) prowadzeniu rachunkowosci JO,

2) przygotowywaniu materiatdw niezbednych do opracowywania projektéw plandéw
finansowych oraz ich zmian dla JO,

3) prowadzeniu spraw ptacowych pracownikéw JO,

4) sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej, budzetowej, w zakresie operacji
finansowych oraz statystycznej JO,

5) obstudze finansowo-ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
pomocy materialnej dla uczniéw JO,

6) prowadzeniu rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami,

7) przygotowywaniu i prowadzeniu spraw z zakresu indywidualnych interpretacji przepiséw
prawnych JO.

8§10

1. CUW PP przy prowadzeniu wspdlnej obstugi dla JO nie moze naruszaé kompetencji
Kierownikdw Jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji do
dysponowania srodkami publicznymi poprzez zacigganie zobowigzan, a takze sporzadzania
projektu planu finansowego oraz wnioskowania o przeniesienia wydatkéow w zatwierdzonym
planie.

2. CUW PP ma prawo zgda¢ od JO informacji i wyjasnien oraz wglagdu w dokumentacje
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspélnej obstugi tych jednostek.

3. JO ma prawo zada¢ od CUW PP informacji i wyjasnied oraz wglagdu w dokumentacje
w odniesieniu do dziatalnosci bedacej przedmiotem obstugi.

4. CUW PP jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez JO w
zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach obstugi wspdlnej.

5. Kierownicy Jednostek udzielaja petnomocnictwa Dyrektorowi CUW PP do przetwarzania
danych osobowych. Na podstawie petnomocnictw Dyrektor CUW PP upowaznia
pracownikéw CUW PP do przetwarzania danych osobowych pozyskanych z JO.

Rozdziat IV
Zakres obowigzkéw kadry kierowniczej CUW PP

811

1. Do podstawowych obowigzkéw Dyrektora nalezy:
1) reprezentowanie CUW PP na zewnatrz, kierowanie, organizowanie i koordynowanie
pracy,
2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownikow,
3) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow,
4) odpowiedzialno$¢ za catosé gospodarki finansowej CUW PP,
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5) odpowiedzialnosc¢ za rzetelne prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci JO,

6) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych CUW PP i JO,

7) racjonalne gospodarowanie funduszami i skfadnikami majatku pozostajgcymi
w dyspozycji CUW PP,

8) wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i upowaznien regulujgcych prace CUW
PP,

9) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw CUW
PP,

10) odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan statutowych oraz za wspétprace z wydziatami
Urzedu Starostwa Powiatowego w Piasecznie i innymi jednostkami organizacyjnymi
Powiatu Piaseczynskiego.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna CUW PP

§12

1. Dyrektor CUW PP wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtoéwnego Ksiegowego.
2. W skitad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujgce komorki i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Gtéwny Ksiegowy,
2) Referaty:
a) Ksiegowosci,
b) Ptac.
3) Samodzielne stanowiska:
a) do spraw Sekretariatu,
b) do spraw Kadr.
3. Szczegétowy wykaz JO obstugiwanych przez CUW PP okresla zatgcznik nr 1 niniejszego
Regulaminu.
4. Gtéwny Ksiegowy, Samodzielne Stanowiska ds.: Sekretariatu i Kadr bezposrednio podlegaja
Dyrektorowi CUW PP.
5. Kierownicy kierujg referatami i ponosza odpowiedzialnos¢ przed Gtéwnym Ksiegowym CUW
PP za realizacje powierzonych do wykonania zadan.
6. Kierownicy sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw, nad ktorymi
sprawujg nadzor.
7. Strukture organizacyjng CUW PP okres$la schemat stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat VI
Zadania komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy CUW PP

§13

1. Do zadan Dyrektora nalezy:
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1) nadzér nad dziatalnoscig referatéw i samodzielnych stanowisk,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych JO zgodnie
z udzielonym przez Dyrektora upowaznieniem do tych czynnosci;

3) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez CUW PP;

4) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan

5) w zakresie zadan oswiatowych w jednostkach obstugiwanych:

a) zapewnienie warunkéw i dziatania JO,

b) analiza projektdw arkuszy organizacyjnych przedktadanych przez JO pod
wzgledem finansowym oraz zgodnosci z przepisami oswiatowymi,

¢) nadzér nad dziatalnoscig JO w zakresie spraw finansowych i administracyjnych;

d) wspodtpraca z komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Piasecznie, a
zwtaszcza odpowiedzialnymi za finanse, kontrole, audyt, edukacje i rynek pracy,
mienie powiatu;

e) przejmowanie dokumentacji likwidowanej szkoty publicznej, z wyjatkiem
dokumentacji z przebiegu nauczania, we wspotpracy ze stanowiskiem do spraw
archiwum zaktadowego;

6) w zakresie obstugi prawnej w jednostkach obstugiwanych zapewnienie:

a) doradztwa w zakresie prawa pracy, zwfaszcza wynikajgcej ze specyfiki prawa
oswiatowego, prawa cywilnego, prawa administracyjnego, prawa gospodarczego i
pozostatych dziedzin prawa;

b) opracowywania i opiniowania, pod wzgledem formalno-prawnym i finansowym,
projektow umodw, zarzadzen, uchwat oraz innych aktéw prawnych;

c) sporzadzania innych opinii prawnych w réznych sprawach z zakresu dziatania
jednostek obstugiwanych;

d) udzielania biezgcych porad i interpretacji prawnych;

e) reprezentowanie ~w  postepowaniach przed sadem powszechnym i
administracyjnym;

7) w zakresie ustug sieciowych w jednostkach obstugiwanych zapewnienie dostepu do
ustug oraz infrastruktury teleinformatycznej na rzecz jednostek obstugiwanych, w tym
dostepu do Internetu oraz telefonii stacjonarnej

8) w zakresie obstugi bezpieczenstwa informacji i cyberbezpieczenstwa w jednostkach
obstugiwanych zapewnienie realizacji obowigzujgcych procedur zgodnie z przepisami
prawa, doradztwa i szkolen dotyczacych  bezpieczedstwa informacji i
cyberbezpieczenstwa.

8§14

1. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci CUW PP i JO zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

2) prowadzenie na podstawie dowoddéw ksiegowych ksigg rachunkowych CUW PP i JO,

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

4) gromadzenie i przechowywanie dowoddow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
CUW PPiJO,

5) sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym CUW PP i JO,
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6) kwalifikowanie dowodow wedtug wtasciwych podziatéw klasyfikacji budzetowej CUW
PP,

7) dekretowanie dowodow stanowigcych podstawe wyptaty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami CUW PP i JO,

8) kontrola terminowosci rozliczen i zobowigzan CUW PP i JO,

9) nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw finansowych
CUW PPiJO,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych CUW PP iJO,

11) sporzadzanie analiz i planowanie budzetu CUW PP,

12) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych CUW PP i JO
zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci,

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

14) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych CUW PP,

15) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw CUW PP,

16) inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzgdzen Dyrektora CUW PP,

17) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug Swiadczonych przez CUW PP,

18) sprawowanie kontroli zarzgdczej w zakresie wykonywanych zadarn CUW PP,

19) dokonywanie kontroli ex post zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym poszczegdlnych JO w rozumieniu art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych,

20) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych poszczegdlnych CUW PP i JO.

§15

1. Do zadan — Referatu Ksiegowosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci CUW PP iJO w uktadzie syntetycznym i analitycznym,

2) sporzadzenie sprawozdan budzetowych CUW PP i JO zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3) rozliczanie inwentaryzacji CUW PP i JO,

4) nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw finansowych
CUW PPiJO,

5) sprawdzenie dokumentéw CUW PP iJO pod wzgledem formalno-rachunkowym,

6) kwalifikowanie dowoddéw ksiegowych CUW PP wedtug wtasciwych podziatow klasyfikacji
budzetowej,

7) dekretowanie dowoddéw ksiegowych CUW PP i JO zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

8) kontrola terminowosci rozliczen i zobowigzarn CUW PP i JO,

9) potracanie, przekazywanie i rozliczanie podatku od osdb fizycznych z tytutu zatrudnienia
w CUW PP i JO oraz innych wyptat zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
CUW PPiJO,

10) dokonywanie wyptat i prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu $wiadczen
socjalnych CUW PP i JO,
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11) przygotowywanie danych zwigzanych z zakresem wykonywanych czynnosci do
sprawozdan i analiz finansowych CUW PP i JO.
§16

1. Do zadan — Referatu Pfac nalezy:

1) administrowanie dokumentacjg kadrowo-ptacowg pracownikéw CUW PP i JO,

2) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach CUW PP iJO;

3) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw CUW PP i JO i organizowanie wypfat
wynagrodzen CUW PP iJO;

4) potracanie zaliczek na poczet podatku dochodowego od 0séb fizycznych i ich rozliczanie z
Urzedem Skarbowym, a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikéw zatrudnionych w CUW PP
iJO;

5) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne CUW PP i JO;

6) obliczanie zasitkdw i Swiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego CUW PP i JO;

7) sporzadzenie zaswiadczen o zatrudnieniu, w tym o wysokosci wynagrodzenia CUW PP i JO;

8) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego i bezosobowego
funduszu ptac CUW PP i JO;

9) prowadzenie obstugi dotyczacej wyptat swiadczen z funduszu $wiadczen socjalnych oraz
pracowniczych plandw kapitatowych (PPK) CUW PP i JO;

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie kadrowym, ptacowym i innych CUW
PPiJO;

11) zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikdw oraz osob zatrudnionych na podstawie
uméw cywilnoprawnych w zakresie ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
CUW PPiJO;

12) prowadzenie obstugi administracyjnej pozostatych proceséw kadrowych i ptacowych CUW
PPilJO.

§17

1. Do zadan Pracownika Kadr nalezy obstuga pracownikéw CUW PP w zakresie:
1) prowadzenia spraw osobowych pracownikow,
2) przygotowywania plandw zatrudnienia i ich realizacja,
3) organizowania naboréw na wolne stanowiska urzednicze,
4) koordynowania przeprowadzania stuzby przygotowawczej,
5) prowadzenia spraw w zakresie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,
6) prowadzenia spraw odbywanych stazy i praktyk,
7) prowadzenia spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,
8) prowadzenia spraw zwigzanych z podrézami stuzbowymi pracownikow,
9) prowadzenia spraw socjalnych,
10) prowadzenia spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
oraz programowaniem sciezek rozwoju zawodowego pracownikow.
11) administrowanie dokumentacjg kadrowo-ptacows,
12) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,
13) prowadzenia spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw cywilnoprawnych,

21 maja 2025



Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Piaseczynskiego
Regulamin Organizacyjny

14) prowadzenie obstugi administracyjnej pozostatych proceséw kadrowych i ptacowych

§18

1. Do zadan Pracownika Sekretariatu nalezy obstuga CUW PP w zakresie:

1) prowadzenie wszystkich biezgcych spraw Sekretariatu Dyrektora,

2) przyjmowania oraz rejestracji dokumentdéw i pism przychodzacych,

3) obstugi korespondencji wychodzacej,

4) organizowania przeptywu informacji,

5) przyjmowania skarg i wnioskdw, przekazywania ich do zatatwienia komdrkom
organizacyjnym oraz kontrolowania termindéw ich zatatwiania,

6) zabezpieczenia obstugi spotkan i narad organizowanych przez Dyrektora,

7) prowadzenia sktadnicy akt i archiwum w zakresie niezastrzezonym dla kierownikéw
komadrek organizacyjnych,

8) wspodtpracy z Starostwem Powiatowym w Piasecznie i odpowiednimi komdrkami w
zakresie realizacji zadan dotyczacych obronnosci paristwa w czasie pokoju i w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

9) wspotdziatania z komdrkami organizacyjnymi i koordynowania ich dziatan w zakresie
aktualizacji strony internetowej,

10) prowadzenia postepowan o udzielanie zamodwien publicznych,

11) prowadzenia rejestréw w szczegdlnosci: umow, regulaminow i zarzadzen,

12) wspotpracy ze specjalistyg ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie spraw
zwigzanych z  bezpieczedstwem i higieng pracy oraz zabezpieczeniem
przeciwpozarowym.

§19

1. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika CUW PP nalezy:

1) podejmowanie dziatann i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag powierzonych
jej/mu obowigzkéw w celu zapewnienia rzetelnej realizacji powierzonych obowigzkow,

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie sie do polecen przetozonych,

3) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

4) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie uzytkowanego
mienia,

5) realizowanie zadan zgodnie z powierzonymi zakresami czynnosci,

6) udzielanie petnych, rzetelnych informacji oraz wyjasnien.

§20

1. Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnego wspédtdziatania w zakresie wymiany
informacji oraz biezgcej konsultacji.
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Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism i decyzji w CUW PP

§21

1. Dyrektor posiada jednoosobowe petnomocnictwo do reprezentowania jednostki na
zewnatrz, w zwigzku z czym osobiscie podpisuje pisma wychodzace, w tym w szczegdlnosci:
1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow,
2) umowy i porozumienia,
3) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatania CUW PP,
4) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,
5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w ust. 1 podpisuje osoba upowazniona przez Dyrektora na podstawie
petnomocnictwa szczegdlnego do dokonania poszczegdlnych czynnosci.

§22

1. Pracownik merytoryczny przygotowujacy dokument podpisuje pismo jako osoba
sporzadzajgca w dolnej czesci pisma po lewej stronie, umieszczajgc na piSmie sygnature
swoich inicjatdw, imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe.

2. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywajg sie
na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Rozdziat VIII
Dokumentacja CUW PP

§23

Dokumentacje CUW PP stanowia:
1. Zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktorych trescig sq przepisy o charakterze

wewnetrznym, obowigzujgce ogoét pracownikéw, w szczegdlnosci regulaminy.

1) Zarzadzenia wydawane sg przez Dyrektora — nadaje sie im chronologiczne, kolejne numery
w danym roku kalendarzowym.

2) Zarzadzenia przechowywane sg w kancelarii CUW PP.

3) Tre$¢ Zarzadzen publikowana jest na stronie internetowej i w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.

4) Nie podlegajg publikacji zarzadzenia o charakterze osobowym.
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2. Pisma okdlne — dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym, wydawane
przez Dyrektora.

1) Pismom okdlnym nadawane sg numery zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
2) Pisma okdlne przechowywane sg w kancelarii CUW PP.

3. Petnomocnictwa - wydawane przez Dyrektora dokumenty w formie pisemnej,
upowazniajgce wskazane osoby do reprezentowania go w zakresie okresSlonym trescig
petnomocnictwa.

1) Petnomocnictwom nadaje sie chronologicznie kolejne numery w danym roku
kalendarzowym.
2) Petnomocnictwa sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach i przechowywane s3
odpowiednio:
a) w kancelarii CUW PP,
b) w aktach osobowych pracownika.

4. Umowy/Porozumienia — dokumenty w formie pisemnej zawarte pomiedzy CUW PP a innymi
podmiotami, z ktérych wynikajg prawa i obowigzki stron, ktore je podpisaty.

1) Umowom/Porozumieniom nadaje sie chronologicznie kolejne numery w danym roku
kalendarzowym.

5. Dokumenty finansowo-ksiegowe — dokumenty odzwierciedlajgce zdarzenia gospodarcze.

6. Inne dokumenty — wszelkie inne dokumenty niewymienione powyzej.

Rozdziat IX
Zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw
wptywajacych do CUW PP

§24

1. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi okresla ustawa z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

2. Pracownik kancelarii odpowiedzialny za ewidencje pism prowadzi odpowiednie dokumenty
wskazane w Instrukcji Kancelaryjnej CUW PP.

3. Skargii wnioski rozpatruje Dyrektor.

4. Dyrektor przyjmuje interesantéw zgodnie z harmonogramem udostepnionym na stronie
internetowe] oraz tablicy ogtoszert CUW PP.

5. Skargii wnioski podlegajg ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow.

Rozdziat X
Pracownicy CUW PP

§25
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1. Status prawny pracownikdw okresla ustawa z dnia 21 listopada 2018 r. o pracownikach
samorzgdowych.

2. Zasady i procedure zatrudniania pracownikéw okresla Dyrektor w drodze Zarzadzenia.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym dokonywanym przez Dyrektora i bezposredniego przetozonego.

4. Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie Ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz
aktach wykonawczych do tej ustawy.

Rozdziat XI
System zastepstw CUW PP

§26

1. W CUW PP obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.
2. Wazajemne zastepstwa opisane sg w zakresach czynnosci kazdego pracownika.

Rozdziat XII
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy

§27

1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zdajacy lub przekazujgcy zobowigzany
jest protokolarnie przekaza¢ stanowisko pracy bezposredniemu przetozonemu.
2. Protokdt sporzadza sie w dwdch egzemplarzach i przechowuje po jednym w aktach
osobowych pracownika przyjmujacego stanowisko i zdajgcego stanowisko.
3. Protokét powinien zawieraé:
1) wykaz aktéw (dokumentéw) na stanowisku pracy,
2) spis teczek spraw bedacych w toku zatatwiania,
3) wyszczegdlnienie spraw bedacych w toku zatatwiania,
4) spis powierzonego mienia,
5) podpisy zdajgcego i przyjmujacego.
4. Protokét przygotowuje pracownik Kadr.

Rozdziat XllI
Tryb wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

§28
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1. Dyrektor okresla szczegdétowe zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej CUW PP odrebnym
zarzadzeniem.

Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe

§29

1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla ,Regulamin pracy” ustanowiony przez Dyrektora w drodze
zarzadzenia, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

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

§30

1. Zasady klasyfikowania akt, kategorie archiwalne i okresy ich przechowywania oraz rzeczowy
wykaz akt okreslone sg w instrukcji kancelaryjnej.

§31
1. Zmian w Regulaminie Organizacyjnym dokonuje sie w trybie okreslonym dla jego nadania.
§32

1. Regulamin Organizacyjny obowigzuje z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powiatu
Piaseczynskiego stosowng uchwata.

Opracowat:

Dyrektor
Centrum Ustug Wspdlnych
Powiatu Piaseczynskiego

Zatwierdzit:
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Zarzad Powiatu Piaseczynskiego

Zatgcznik nr 1 —Jednostki o$wiatowe obstugiwane przez Centrum Ustug Wspoélnych Powiatu
Piaseczynskiego

Lp.

10

11

Nazwa jednostki

IV Liceum Ogodlnoksztatcgce im. rtm. Witolda
Pileckiego w Piasecznie

Zespot Szkot Nr 1 w Piasecznie
Zespot Szkot Nr 2 im. Emilii Plater w Piasecznie

Zespot Szkot Nr 3 im. Cecylii Plater-Zyberkéwny w
Piasecznie

Zespot Szkot Zawodowych im. Marszatka Franciszka
Bielinskiego w Gorze Kalwarii

Zespot Szkot Nr 1 im. ppor. Emilii Gierczak w Gérze
Kalwarii

Zespot Szkot im. Wiadystawa Stanistawa Reymonta w
Konstancinie-Jeziornie

Zespot Szkot im. Ireny Sendlerowej w Tarczynie

Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy
im. Zwyciezcéw Olimpiad Specjalnych w Piasecznie

Zespot Szkot Specjalnych w Pecherach

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Piasecznie

Adres ‘
ul. Chyliczkowska 17, 05-500 Piaseczno

ul. Szpitalna 10, 05-500 Piaseczno
ul. Aleja Brzdz 26, 05-501 Piaseczno

ul. Chyliczkowska 20, 05-500 Piaseczno
ul. Budowlanych 14, 05-530 Géra Kalwaria
ul. Dominikanska 9E, 05-530 Gora Kalwaria

ul. Mirkowska 39, 05-520 Konstancin-
Jeziorna

ul. Ks. Czestawa Oszkiela 1, 05-555 Tarczyn
ul. Szpitalna 12, 05-500 Piaseczno

ul. Bolestawa Chrobrego 83, 05-502
Piaseczno

ul. Wojska Polskiego 30, 05-500 Piaseczno
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Zatacznik nr 2 — Schemat Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Powiatu Piaseczyniskiego

Dyrektor
[1 etat]

Gtéwny
Ksiegowy
[1 etat]

Samodzielne
stanowisko ds
sekretariatu

[0,5 etatu]

Kierownik
referatu
Ksiegowosci
[1 etat]

Referat
Ksiegowosci
[3 etaty]

Przewodniczaca Zarzagdu Powiatu

Kierownik
referatu
Ptac
[1 etat]

Referat
Ptac
[3 etaty]

Starosta Piaseczynski
Ewa Lubianiec

/podpisano elektronicznie/

Samodzielne
stanowisko ds
kadr
[0,5 etatu]
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