Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 20/2026
Dyrektora Ciechocinskiego Centrum Ustug
Wspdlnych z dnia 25.08.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CIECHOCINSKIEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

W CIECHOCINKU



ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny CCUW w Ciechocinku okresla:
postanowienia ogélne;

zasady i zakres funkcjonowania CCUW;

dziatalnos¢ statutowg CCUW;

strukture organizacyjng i tryb pracy CCUW;

zadania i kompetencje Kierownictwa oraz pracownikéw CCUW;
postanowienia koncowe.

oted=

§ 2. llekro¢ w dalszej czesci niniejszego Regulaminu jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Miejskag Ciechocinek;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Ciechocinka;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Ciechocinku;

4) CCUW -nalezy przez to rozumiec¢ jednostke samorzgdowa Ciechocinskie Centrum Ustug

Wspélnych w Ciechocinku;

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CCUW w Ciechocinku;

6) Gtownej Ksiegowej - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnag Ksiegowg CCUW
w Ciechocinku;

7) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Ciechociriskiego Centrum Ustug Wspélnych
stanowigcy zatacznik Nr 1 do Uchwaty nr XXI1/149/25 Rady Miejskiej Ciechocinka z dnia 2
wrzesnia 2025 r. w sprawie utworzenia samorzadowe] jednostki organizacyjnej
"Ciechocinskie Centrum Ustug Wspdlnych" oraz zapewnienia wspélnej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Ciechocinek;

8) Jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ inng jednostke organizacyjna
Gminy obstugiwana przez CCUW zgodnie ze Statutem;

9) Administrator danych osobowych CCUW - nalezy przez to rozumieé Dyrektora CCUW.

Rozdziat Il
Zasady i zakres funkcjonowania CCUW

§ 3. 1. Dla zapewnienia realizacji celow i zadan statutowych w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, CCUW dziata w oparciu o § 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych, ktére stanowig o zasadach funkcjonowania kontroli zarzadczej w
jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Kontrola zarzadcza stanowi podstawe efektywnego zarzadzania, dostarcza niezbednych
informacji do podejmowania wtasciwych decyzji zarzagdczych, a regulamin jej funkcjonowania
w CCUW okresla Dyrektor w drodze zarzadzenia,

§ 4. 1. Dziatalnos¢ CCUW jest jawna.

2. W procesie udostepniania informacji publicznej realizowana jest zasada uzytecznosci
informaciji, jej istotnosci, rzetelnosci, aktualnosci, spéjnosci i dostepnosci, przy zachowaniu
nalezytej starannosci przy jej wytworzeniu.

§ 5. Status prawny pracownikéw Centrum okreslajg powszechnie obowigzujgce przepisy,
w szczegoblnosci ustawa o pracownikach samorzgdowych i Kodeks Pracy.



§ 6. Podstawowe prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy, organizacje i porzadek pracy oraz
rozktad czasu pracy, a takze zasady BHP okresla Regulamin Pracy CCUW, ustalony zarzadzeniem
Dyrektora.

§ 7.1. Dyrektor oraz pracownicy Centrum, przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania,
w tym do przestrzegania wewnetrznych regulaminéw i procedur.

2. Zasady i procedury zatrudniania oraz wynagradzania pracownikéw Centrum okresla Dyrektor
w drodze zarzadzenia.

§ 8. Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie, zgodnie
z przepisami ustawy Kodeks pracy.

ROZDZIAL 111
Dziatalnos¢ statutowa Centrum

§ 9. CCUW jest gminng jednostka organizacyjna dziatajgca na podstawie Uchwaty nr XX1/149/25
Rady Miejskiej Ciechocinka z dnia 2 wrzesnia 2025 r. w sprawie utworzenia samorzadowej
jednostki organizacyjnej "Ciechocinskie Centrum Ustug Wspdlnych" oraz zapewnienia wspoélnej
obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Ciechocinek, ktéra realizuje zadania okreslone w Statucie oraz w art. 10a - 10d ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, a w szczegdlnosci zapewnia wspoélng obstuge
finansowo-ksiegowa oraz kadrowo-ptacowa jednostkom obstugiwanym.

§ 10. Centrum, przy prowadzeniu wspdlnej obstugi, nie moze naruszaé¢ autonomii jednostek
obstugiwanych oraz dyrektoréw tych jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym
kompetenciji dyrektoréw do dysponowania srodkami publicznymi przez zaciggania zobowigzan,
atakze sporzadzaniaizatwierdzania planu finansowego oraz dokonywania przeniesien wydatkdw
w tym planie.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna i tryb pracy CCUW

§ 11. W sktad CCUW wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Dyrektor,

2) Gtowny ksiegowy,

3) Specjalista ds. ksiegowoscii administracji—ilos¢ stanowisk i liczba etatéw w zaleznosci
od potrzeb jednostki,

4) Specjalista ds. ptac i administracji — ilo$¢ stanowisk i liczba etatéw w zaleznosci od
potrzeb jednostki,

5) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO).

§ 12. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika CCUW nalezy:

1) realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2) sumienne, rzetelne i odpowiedzialne wykonywanie pracy w zakresie powierzonych
obowigzkow,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wykonywanie polecen przetozonych,

4) dbanie o mienie CCUW - jego wtasciwe zabezpieczenie, przechowywanie
i wykorzystanie,

5) udzielanie klientomm CCUW rzetelnych i jasnych informacji, z poszanowaniem ich spraw
i dbatoscig o wizerunek CCUW,

6) wspoétpraca z innymi pracownikami w celu sprawnej realizacji zadan,



7) state podnoszenie kwalifikacji i dbato$é o rozwdéj zawodowy,
8) realizowanie kontroli zarzadczej w zakresie swoich obowigzkéw.

§ 13. Schemat organizacyjny CCUW okresla zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 14. Zasady podlegtosci stuzbowej i wykonywania polecen:

1) Gtéwny Ksiegowy bezposrednio podlega Dyrektorowi.

2) Stanowiska specjalistow ds. ksiegowosci i administracji oraz specjalistow ds. ptac i
administracji bezposrednio podlegajg Gtownemu Ksiegowemu, ktdry przydziela im
zadania, kontroluje poprawnos$¢ oraz nadzoruje codzienna dziatalno$¢ merytoryczna.

3) Dyrektor oraz Gtéwny Ksiegowy moze poleci¢ pracownikowi wykonanie pracy nie
wymienionej w zakresie czynnosci, o ile taka praca jest zgodna z kwalifikacjami
pracownika.

4) Pracownik moze odmdwi¢ wykonania polecenia przetozonego, o ile takie polecenie jest
niezgodne z przepisami prawa. W takiej sytuacji zalecane jest sporzadzenie notatki
stuzbowej opisujacej sytuacje.

5) Dyrektor moze upowaznié Gtéwnego Ksiegowego lub innego wyznaczonego pracownika
do zatatwiania spraw bedgcych w kompetencji Dyrektora CCUW.

6) Szczegétowa organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin Pracy CCUW w Ciechocinku.

ROZDZIAL V
Zakresy czynnosci kadry kierowniczej i pracownikow zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 15. Kompetencje Dyrektora zostaty okreslone w Statucie, petnomocnictwie udzielonym przez
Burmistrza Ciechocinka a takze w ogdélnie obowigzujacych przepisach prawa.

§16. 1. Do zakresu obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego CCUW nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci CCUW oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z okreslonymi ustawg zasadami rachunkowosci, polegajacej na sporzadzaniu,
przyjmowaniu, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w sposéb zapewniajacy:

a) wtasciwy przebieg operacji gospodarczych i finansowych, zgodny z planami
finansowymi i zaangazowaniem srodkéw na powyzsze operacje,

b) ochrone mienia bedgcego w posiadaniu jednostki obstugujgceji CCUW,

c) biezace i rzetelne prowadzenie ksiegowosci oraz terminowe sporzadzanie
okresowych analiz, w sposéb umozliwiajgcy przekazywanie rzetelnych informacji
ekonomicznych,

d) sporzadzanie sprawozdania finansowego poprzez rzetelne ustalenie wyniku
finansowego z zachowaniem przepisdw rachunkowosci, sprawozdawczosci
i o finansach publicznych,

e) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

f) nadzorowanie prac zwigzanych 2z rachunkowoscia, wykonywanych przez
pracownikéw CCUW;

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
w sposob zapewniajacy:

a) dokonanie dyspozycji Srodkami pienieznymi CCUW oraz wykonywanie dyspozycji
srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych, zgodnie
z udzielonym przez dyrektoréw tych jednostek upowaznieniem do tych czynnosci
oraz przepisami dotyczgcymi zasad gospodarki srodkami pozabudzetowymi i
innymi, bedgcymi w dyspozycji jednostki,

b) prawidtowos¢ zawieranych umow przez jednostke pod wzgledem finansowym,



3)

5)
6)

c) przestrzeganie zasad celowego i oszczednego gospodarowania $rodkami
publicznymi, w tym terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych oraz sptate zobowigzan;

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw przedktadanych do ksiegowania w
powigzaniu z planami finansowymi oraz zaangazowaniem srodkéw,

c) przeciwdziatania przypadkom naruszenia przepiséw o dyscyplinie finanséw
publicznych;

opracowywanie i konsultowanie projektéw zarzadzen Dyrektora, dotyczacych

prowadzenia rachunkowosci CCUW oraz jednostek obstugiwanych, w szczegélnosci:

a) polityke rachunkowosci dla CCUW i jednostek obstugiwanych,

b) instrukcje dotyczaca gospodarki kasowej CCUW i jednostek obstugiwanych,

c) instrukcje inwentaryzacyjng CCUW i jednostek obstugiwanych;

propagowanie wtasciwej postawy etycznej pracownikéw CCUW;

merytoryczny nadzér, koordynacja i kontrola zadan podlegtych pracownikdw, zgodnie

ze Schematem Organizacyjnym CCUW.

2. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy ma prawo:

1)

2)

5)

zgda¢ od dyrektorow jednostek obstugiwanych oraz kierownikéw komodrek
organizacyjnych CCUW udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informaciji i wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczenh
bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

whnioskowacé do Dyrektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i
sprawozdawczosci finansowej;

zgda¢ od innych pracownikéw CCUW usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci, dotyczacych m. in. przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentow;

zgda¢ od innych pracownikébw CCUW usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosci, dotyczacych m. in. przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentow;

sygnalizowac dyrektorowi jednostki obstugiwanej stwierdzonej nieprawidtowosci.

§ 17. Do zakresu obowigzkéw Specijalisty ds. kadr i administracji CCUW nalezy w szczegélnosci:

1)

prowadzenie spraw w zakresie wynagrodzen pracownikdw pedagogicznych
i niepedagogicznych:
a) sporzadzanie list ptac,

b) prowadzenie, kart wynagrodzen,

c) dokonywanie zmian uposazenia na podstawie angazy,

d) naliczanie premii, dodatkéw specjalnych, motywacyjnych, funkcyjnych, nagréd
jubileuszowych, ekwiwalentéw za urlop, nadgodzin, odpraw
i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy za pomocg systemu
ptacowego,

e) prawidtowe naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych (PIT 4)
i terminowe przekazywanie go na rachunek wtasciwego Urzedu Skarbowego,

f) sporzadzanie rocznych zeznan podatkowych dla nauczycieli
i pracownikow (PIT-11),

g) prowadzenie ewidencji i rozliczanie zasitkdbw chorobowych, opiekunczych i
macierzynskich,



W N

gesep

sporzadzanie i przekazywanie uzgodnionej dokumentacji rozliczeniowej
Zaktadowi Ubezpieczen Spotecznych (DRA, RCA, RSA, RPA) oraz dokonywanie
korekt za pomocag systemu Ptatnik i terminowe odprowadzanie sktadek na
rachunek Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

biezgce rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikéw w ewidencji Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych,

sporzadzanie, wypetnianie i wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw oraz
nauczycieli,

analiza i weryfikacja tytutéw wykonawczych, potrgcen pracownikdéw, biezaca
korespondencja z komornikami sgdowymi w sprawie zajec
i zadtuzen,

prowadzenie petnej dokumentacji umoéw,

kontrola sktadek na koncie ptatnika,

korespondencja z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,
Kontrola dokumentéw Zzrédtowych (rachunkéw, oswiadczen) pod wzgledem
zgodnosci z zawartymi umowami bedacych podstawg do wyptaty naleznosci z
tytutu podrézy stuzbowych, umoéw zlecen,

planowanie i rozliczanie funduszu ptac,

przestrzeganie przepiséw podatku dochodowego od os. fiz. w zakresie stawek
podatkowych oraz kosztéw uzyskania przychodéw,

obstuga Systemu Informacji Oswiatowej SIO,

sporzadzanie sprawozdan finansowych i statystycznych (GUS, SIO, RB-70);

prowadzenie spraw z zakresu ZFSS;

obstuga urzadzen biurowych;

obstuga stanowiskowej skrzynki email;

archiwizacja dokumentéw wytworzonych na zajmowanym stanowisku.

§ 18. Do zakresu obowigzkéw Specjalisty ds. ksiegowosci i administracji CCUW nalezy
w szczegbélnosci:
1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rachunkowoscig jednostek obstugiwanych:

a)

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi w ramach zatwierdzonego planu
finansowego,

kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych,

opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowych,

opracowywanie plandéw finansowych dochoddéw i wydatkéw budzetowych
jednostek obstugiwanych- kontrola nad realizacja budzetu,

kompletowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych, przygotowywanie paczki
przelewow,

dekretowanie i sprawdzanie pod wzgledem finansowym dokumentaciji
ksiegowych,

prowadzenie ewidencji finansowo - ksiegowej,

terminowe sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych
i finansowych,

sprawdzanie poprawnosci naliczonych wynagrodzen, przelewdéw wynagrodzen,
umoéw zlecen i o dzieto, sktadek i potrgcen od wynagrodzen oraz zobowigzan
zwigzanych z dziatalnoscig jednostek obstugiwanych,



k) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym (w tym PIT),
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Powiatowym Urzedem Pracy oraz z innymi
instytucjami,

) prowadzenie Inwentarza,

m) nadzér, kontrola i rozliczania inwentaryzaciji,

n) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo- ksiegowych;

2) biezgce zapoznawanie sie z obowigzujgcymi przepisami;

3) wspobtpraca z kontrahentami, Skarbnikiem Miasta, pracownikami Urzedu,
4) prowadzenie spraw z zakresu ZFSS,

5) obstuga urzadzen biurowych,

6) obstuga stanowiskowej skrzynki email,

7) archiwizacja dokumentéw wytworzonych na zajmowanym stanowisku.

§ 19. Do zakresu obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych, na podstawie art. 39 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 1z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) nalezy:

1) Informowanie Administratora danych, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktoérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia orazinnych Unii lub przepiséw krajowych dotyczacych ochrony danych
oraz udzielanie im porad w tym zakresie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych i wewnetrznych polityk
Administratora, w tym:

a) wspieranie w dziataniach podnoszgcych swiadomosé,

b) wspieranie Administratora w prowadzaniu szkolen dla pracownikéw oraz oséb
dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych,

c) wspieranie Administratora w przeprowadzaniu audytéw;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania, zgodnie z art. 35 rozporzadzenia;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36 rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

6) Inspektorowi Ochrony Danych powierza sie dodatkowe zadania:

a) uczestnictwo w kontaktach z osobami, ktérych dane dotyczg, obejmujaca
przygotowywanie tresci odpowiedzii nadzdér nad przekazywaniem korespondencji
w tym zakresie,
b) monitorowanie prowadzonych przez Administratora rejestrow:
. czynnosci przetwarzania,

Il kategorii czynnosci przetwarzania,

. zgbd i oswiadczen osdéb, ktérych dane dotycza,

V. wnioskéw o realizacje przystugujgcych praw osobom, ktérych dane
dotycza,

V. przeprowadzanie co najmniej raz w roku szkolenia wewnetrznych dla
pracownikéw Administratora z zakresu ochrony danych osobowych oraz
cyberbezpieczenstwa w formie stacjonarnej lub e-learningu, ze
szczegdélnym uwzglednieniem takich zagadnien, jak: zagrozenia
bezpieczenstwa informacji, skutki naruszenia zasad bezpieczenstwa
informacji, w tym odpowiedzialno$¢ prawna, stosowanie $rodkéw



zapewniajgcych bezpieczenstwo informacji, w tym urzadzenia
oprogramowanie minimalizujace ryzyko btedéw ludzkich.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§ 20. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania CCUW,
ustala Dyrektor w drodze zarzgdzenia.

§ 21. Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ wytacznie w drodze zarzadzenia.



