§1

Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenianr 6 /2019
Dyrektora CUW z dnia 2 maja 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Uslug Wspélnych w Brzes$ciu Kujawskim

ROZDZIAYL 1

Postanowienia ogélne

Regulamin Organizacyjny okresla organizacje, zakres i zasady funkcjonowania Centrum

Ustug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim.

§2

1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

D
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Brzes¢ Kujawski,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Brzeseiu Kujawskim,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Brzescia Kujawskiego,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora CUW,

Szkole - nalezy przez to rozumie¢ szkoty publiczne prowadzone przez Gming Brzesé
Kujawski,

Przedszkolu - nalezy przez to rozumieé przedszkola publiczne prowadzone przez Gming
Brzes¢ Kujawski,

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim.

Centrum Ustug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim, zwane dalej w skrécie ,,Centrum” ,
jest gminng jednostka organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, dzialajacg w
formie jednostki budzetowej.

Centrum dziata na podstawie:

1) uchwaly nr XVII/110/16 Rady Miejskiey w Brzesciu Kujawskim z dnia 6
pazdziernika 2016 roku w sprawie likwidacji Zaktadu Obstugi O$wiaty, utworzenia
Centrum Ustug Wspolnych w Brzesciu Kujawskim oraz wyposazeniu go w majatek i
nadania statutu.

2) niniejszego regulaminu.

ROZDZIAEL 11

Zakres dzialania i organizacji Centrum

Zadaniem Centrum jest wykonywanie obstugi finansowo - ksiggowej, administracyjnej,
kadrowej 1 organizacyjnej szkét i przedszkoli z terenu gminy zgodnie z przepisami



obowigzujgcego prawa dotyczgcego o$wiaty oraz funkcjonowania placowek
o$wiatowych. Zadania Centrum wymienione sg w dziale II § 1 Statutu Centrum Ustug

Wspolnych.

2. Rozporzadzajgc srodkami publicznymi Centrum ma okre$lone wewngtrzne zasady

3,

prowadzenia rachunkowosci, takie jak:

1) zaktadowy plan kont,

2) instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) regulamin udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom
zamieszkalym na terenie Gminy,

4) instrukcja obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiggowych oraz sposéb
prowadzenia gospodarki finansowej,

5) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt,

6) regulamin kontroli wewngtrznej,

7) regulamin zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

8) regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze,

9) regulamin w sprawie wprowadzenia procedury przekazywania skladnikow
majatkowych, dokumentacji ksigegowej, akt osobowych 1 spraw kadrowych oraz
dokumentacji dotyczgcej organizacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora
szkoty,

10) regulamin pracy komisji przetargowe;.

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego

chyba, ze przepisy szczegdlowe stanowig inacze;j.
4. W Centrum obowigzuje instrukcja kancelaryjna (jednolity rzeczowy wykaz akt).
5. W Centrum prowadzone sg nast¢pujaee rejestry i dzienniki:

1) rejestr wydawanych delegacji,

2) rejestr kontroli,

3) rejestr pieczatek,

4) rejestr skarg i wnioskow,

5) dziennik wypozyczen akt,

6) dziennik korespondencyjny,

7) rejestr not ksiggowych,

8) rejestr faktur,

9) rejestr zamowien publicznych,

10) rejestr osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
11) rejestr znaczkow,

12) rejestr obowiazku nauki,

13) rejestr przyjmowanych wnioskdéw na stypendium szkolne,
14) rejestr przyjmowanych wnioskdw na zasitki szkolne,

15) rejestr wydawanych decyzji na stypendium i zasitki szkolne

16) rejestr zarzadzen dyrektora Centrum.



§5

1. Centrum jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
2. Siedziba Centrum miesci sie w budynku Urzedu Miejskiego w Brzesciu Kujawskim, przy
ul. Al. Wiadystawa Lokietka 1A.
3. Centrum pracuje w dni robocze:
- poniedziatek, §roda, czwartek w godzinach: 7.30 — 15.30
- wtorek w godzinach: 7.30 — 17.00
- pigtek w godzinach: 7.30 — 14.00
§6
Nadzér nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Burmistrz Gminy, a w zakresie finansowym
Skarbnik Gminy.
§7
1. W skiad Centrum wchodza nastgpujace stanowiska:

1) dyrektor,

2) glowny ksiggowy,

3) starszy ksiggowy,

4) inspektor ds kadrowo - ptacowych,

5) podinspektor ds ksiggowych,

6) inspektor ds administracyjnych,

7) podinspektor ds administracyjnych,

8) referent ds stypendiow,

9) kierowcy,

10) opiekun w dowozeniu uczniéw niepetnosprawnych do szkot,

11) administrator danych osobowych.

Zwierzchnikiem wszystkich pracownikow jest dyrektor Centrum.

Bezposredni nadzor nad pracownikami zajmujgcymi stanowiska:
starszego ksiegowego, inspektora ds kadrowo — placowych, podinspektora ds
ksiggowych - sprawuje gtéwny ksiegowy.

Zakres obowiazkéw pracownika moze faczy¢ zadania z zakresu roznych stanowisk.

Schemat struktury organizacyjnej Centrum okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego

regulaminu.

ROZDZIAL 111
Zadania dyrektora i pracownikow Centrum

§8

1.

Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia burmistrz Gminy. Dyrektor podlega bezposrednio

burmistrzowi Gminy.



2. Dyrektor jednoosobowo kieruje Centrum i ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztalt spraw
nalezacych do zakresu dziatania podlegtej jednostki organizacyjnej. Dyrektor zapewnia
funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Centrum.

3. Do zadan dyrektora Centrum w szczegdlnosci nalezy:

1) podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i obowigzujacym statutem,

2) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow,

3) ustalenic wewnetrznej organizacji pracy Centrum, w szczegdlnosci okreslenie
obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na
poszczegdlnych stanowiskach,

4) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania pracownikow,

5) ustalenie zasad obiegu dokumentéw wewngtrznych w Centrum i zapewnienie
sprawnosci ich obiegu,

6) nadzor nad wszystkimi sprawami prowadzonymi przez pracownikéw Centrum,

7) wspotpraca z dyrektorami szkot i przedszkoli w zakresie dziatania Centrum,

8) dokonywanie okreslonych analiz o sytuacji kadrowej obstugiwanych jednostek oraz
zglaszanie swoich uwag i propozycji Burmistrzowi,

9) zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
10) przyznawanie nagrod dla pracownikow Centrum,

11) dekretacja przychodzacej korespondencji.

4. Dyrektor dysponuje $rodkami budzetowymi przydzielonymi w planie finansowym
Centrum.

5. Podczas nieobecnoéci dyrektora zastepuje go wskazany pracownik na podstawie

upowaznienia (zatgcznik nr 2).

§9
1. Do zakresu zadan gtéwnego ksiegowego w szczegolnoscei nalezy:
1) wykonywanie dyspozycji sSrodkoéw pienigznych,
2) dokonywanie wstepnej Kkontroli zgodno$ci operacji gospodarczych z planem
finansowym,
3) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw ksiggowych,
4) przestrzeganie wykonania planow budzetowych,
5) sporzgdzanie planow finansowych,
6) sporzadzanie i przekazywanie do Skarbnika Gminy wnioskéw dyrektorow szkot o
zmiany w planie finansowym jednostek,
7) dekretowanie dokumentdéw ksiggowych,
8) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych i rocznych,
9) sporzgdzanie innych analiz i raportéw finansowych na zlecenie dyrektora Centrum,
10) sporzgdzanie wnioskow o dotacje,
11) sporzadzanie wnioskow o zwigkszenie subwencji o$§wiatowe;j,
12) sporzadzanie raportu z realizacji zadan oswiatowych (cze¢s¢ finansowa),
13) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentow,
14) naliczanie funduszu socjalnego dla emerytowanych nauczycieli,



14) koordynowanie wykorzystania i rozliczanie dotacji na zakup podrecznikow dla
uczniow gminnych szkol,

16) nadzdr nad praca podlegtych pracownikow,

17) state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

18) informowanie dyrektora Centrum o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze

wykonywanych obowigzkéw, oraz innych mogacych negatywnie wplyna¢ na dziatalnos¢
jednostki,
19) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§ 10

1. Do zakresu zadan starszego ksiggowego w szczegdlnosci nalezy:

1)  wprowadzanie i ksiegowanie dokumentéw ksiggowych Centrum, oraz jednostek
o$wiatowych,

2) prowadzenie ksiggowosci analitycznej dla jednostek obstugiwanych z podzialem na
rozdziaty i paragrafy (konto 130, 132, 201, 234),

3) sporzgdzanie raportow,

4)  prowadzenie analityki funduszu $wiadczen socjalnych dla Centrum i jednostek
obstugiwanych,

5) nadzor nad funduszem pozyczek mieszkaniowych,

6) sporzgdzanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu dla
poszczegdlnych jednostek,

7) wspdtudzial w opracowywaniu planéw finansowych,

8) uzgadnianie do 10- go kazdego miesigca sald kont, oraz analityki konta 400,

9) rozliczanie pobranych zaliczek na zakupy,

10) sporzadzanie JPK dla jednostek obstugiwanych,

11) rozliczanie VAT dla jednostek obslugiwanych,

12) prowadzenie analityki srodkow specjalnych,

13) prowadzenie spraw Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych Centrum,

14) ksiegowanie dochodéw wiasnych SP 11 PP nr 1 z filig w Guzlinie,

15) zastepstwo Gtownego Ksiggowego ( w przypadku dtuzszej nieobecnosci),

16) stale podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztalcenie,

17) informowanie gléwnego ksiegowego o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze
wykonywanych obowigzkéw oraz innych mogacych negatywnie wplyna¢ na dziatalnos¢
jednostki,

18) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§ 11

1. Do zakresu zadan inspektora ds ptac i kadr w szczegolnoscei nalezy:

1) terminowe sporzadzanie list ptac dla pracownikéw Centrum, oraz obstugiwanych jednostek
o$wiatowych w tym nanoszenie wszelkiego rodzaju potrgcen i dodatkow na podstawie decyzji
i wykazow,

2) naliczanie wynagrodzen i naleznych swiadczen ZUS, oraz podatku dochodowego,

3) ustalanie podstawy wymiaru skiadek ZUS, potracanie i naliczanie, oraz rozliczanie
wyptaconych zasitkoéw pracownikom Centrum i jednostek o$wiatowych — przekazywanie

sktadek na rachunek ZUS,
4) przygotowanie i wykonanie przelewéw bankowych na konta osobiste pracownikow



Centrum i jednostek o$wiatowych po uzyskaniu akceptacji gtéwnego ksiegowego i dyrektora
Centrum,

5) dokonywanie rozliczen z ubezpieczen od nieszczesliwych wypadow i wspolpraca w tym
zakresie z ZUS,

6) wydawanie za$wiadczen o wysokosci dochoddéw pracownikéw Centrum oraz podlegtych
jednostek,

7) wspotudzial w przygotowywaniu dokumentéw dla pracownikéw przechodzgcych na
emeryture, lub rente,

8) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Centrum, w zakresie
spraw zwigzanych z zatrudnieniem, jego przebiegiem, oraz rozwigzaniem umow o prace,

9) rejestracja uprawnien pracowniczych w Centrum i jednostkach o$wiatowych — nagrody
jubileuszowe, odprawy emerytalne, lub rentowe, dodatki,

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obecnoscig w pracy i urlopami pracownikow
Centrum,

11) sporzadzanie sprawozdan do GUS, MEN i innych dotyczacych spraw kadrowych, oraz ich
pochodnych,

12) sporzgdzanie informacji na drukach IMIR (dawniej RMUA),

13) przygotowywanie dokumentacji plac i rozliczen wynagrodzen (ZUS, US) do skladnicy
akt,

14) sporzadzanie i przekazywanie informacji o wysokosci uzyskanych dochodéw przez
pracownikéw Centrum, oraz obstugiwanych jednostek uprawnionym do tego instytucjom
(ZUS,US),

15) sporzadzanie raportéw w programie ,,Platnik” i terminowe ich przekazywanie,

16) prowadzenie ewidencji czasu pracy dyrektorow i zastgpcow dyrektoréw  jednostek
obstugiwanych,

17) state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztatcenie,

18) informowanie gléwnego ksiggowego o zauwazonych nieprawidlowo$ciach w obszarze
wykonywanych obowigzkéw oraz innych mogacych negatywnie wplyngé na dziatalnosc
jednostki,

19) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§ 12

1. Do zakresu zadan pracownika na stanowisku podinspektora ds ksiggowych nalezy:

1) ksiggowanie dochodow wiasnych Centrum, SP Brzezie, SP Wieniec, ZS nr 2,

2) sporzadzanie przelewow z jednostek obstugiwanych (terminowe platnoscei),

3) opisywanie faktur i sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym,

4) poréwnywanie zaangazowania umow, lub zamdéwien z otrzymanymi fakturami (nanoszenie
ewentualnych poprawek w systemie),

5) prowadzenie rejestru faktur,

6) stale podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztalcenie,

7) informowanie gldwnego ksiggowego o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze
wykonywanych obowigzkéw oraz innych mogacych negatywnie wplyna¢ na dzialalnose
jednostki,

8) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§13

1. Do zakresu zadan pracownika na stanowisku inspektora ds adrnmlstracyjnych nalezy

1) prowadzenie ksigg inwentarzowych obstugiwanych Jednostek o$wiatowych (ST, PST, EI),
2) sporzadzanie do GUS rocznego sprawozdania F-03 o stanie i ruchu ST dla obstugiwanych



jednostek oswiatowych,

3) przeprowadzanie inwentaryzacji w Centrum,

4) udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej jednostek obshugiwanych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego transportu dla dzieci
niepetnosprawnych,

6) wystawianie i rozliczanie kart drogowych dla kierowcow pojazddw,

7) prowadzenie rejestru zakupionego paliwa i ewidencji zuzytego paliwa,

8) opracowywanie informacji, oraz realizowanie zadan przypisanych Centrum w zakresie
funkcjonowania procedur kontroli zarzadeze;j, :

9) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie korzystania ze srodowiska,

10) obstuga ePUAP,

11) umieszczanie informacji na stronie BIP,

12) state podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztalcenie,

13) informowanie dyrektora o zauwazonych nieprawidlowosciach w obszarze wykonywanych
obowiazkow oraz innych mogacych negatywnie wplyna¢ na dziatalnosé jednostki,

14) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§ 14
1. Do zakresu zadafi pracownika na stanowisku podinspektora ds administracyjnych w

szczegoOlnosci nalezy:
1) prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publiezne;,
2) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej we wspolpracy z jednostkami
obshugiwanymi,
3) przygotowywanie danych do sprawozdan,
4) przygotowywanie projektow procedur odnosnie zamoéwien publicznych, oraz
przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych, do ktorych
stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zaméwien publicznych, oraz postgpowan do ktorych nie
stosuje sie przepisow ustawy prawo zaméwien publicznych ( w tym weryfikacja ich
prawidtowosci i kompletnosci),
S) wspdlpraca z kierownikami obstugiwanych jednostek w zakresie zamdwien publicznych,
6) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania
prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego ( w tym sporzgdzanie dla
potrzeb dyrektora Centrum dokumentacji z przeprowadzonego przetargu),
7)  opracowywanie ( pod wzgledem ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami) i
prowadzenie dokumentagji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego — rejestr ( w

tym umowy),
8) przesylanie droga elektroniczng ogloszen o zmdwieniach publicznych w celu umieszczenia

na stronie BIP Centrum Ustug Wspolnych,

9) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji zamoéwien publicznych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewngetrznych dla Centrum i
jednostek obstugiwanych ( w tym programy edukacyjno — wychowawcze),

12) przygotowywanie sprawozdan i analiz z dziatalnosci jednostek oswiatowych na potrzeby
Kuratorium Os$wiaty i MEN,

13) prowadzenie skladnicy akt,

14) stale podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztalcenie,

15) informowanie dyrektora o zauwazonych nieprawidlowosciach w obszarze
wykonywanych obowiazkéw oraz innych mogacych negatywnie wplynaé na dziatalnos¢
jednostki,

16) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.



§ 15
1. Do zakresu zadan pracownika na stanowisku referenta ds. stypendiéw w szczegélnosci

nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg administracyjng realizacji obowigzku nauki,
2) rozliczanie dofinansowania do zakupéw podrgcznikéw w ramach programu ,, wyprawka

szkolna”,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja pomocy materialnej dla uczniéw — stypendia,

zasitki szkolne, przygotowanie decyzji administracyjnych w tym zakresie do podpisu przez

Burmistrza Gminy,

4) uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanych przez Centrum w jednostkach oswiatowych,
5) udzial w pracach komisji przetargowej, oraz inwentaryzacyjnej,

6) prowadzenie sekretariatu Centrum wraz z obstugg kancelaryjna,

7) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Centrum,

8) zaopatrywanie w znaczki pocztowe,

9) stale podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samoksztalcenie,

10) informowanie dyrektora o zauwazonych nieprawidtowosciach w obszarze wykonywanych
obowigzkow oraz innych moggcych negatywnie wplynaé na dziatalnos¢ jednostki,

11) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

§16

1. Do zadan kierowcow pojazdu w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

2) eksploatacja pojazdu zgodnie z jego przeznaczeniem, po uprzednim dokonaniu kontroli
stanu technicznego (o$wietlenie, stan ogumienia, poziom oleju w silniku, sprawnos¢ uktadu
hamulcowego i kierowniczego itp.), oraz dbanie o jego czystosc,

3) przestrzeganie terminéw wykonywania badan technicznych,

4) nalezyte przechowywanie dokumentéw pojazdu oraz kluczy,

5) przestrzeganie obowigzujacych norm paliwa,

6) biezace i rzetelne dokonywanie wpisow w dokumentach eksploatacyjnych pojazdu,

7) codzienne wypetnianie karty drogowej,

8) terminowe sktadanie rozliczen zaliczek,

9) niezwloczne zglaszanie osobom wskazanym przez dyrektora Centrum stwierdzonej usterki
w pojezdzie, oraz potrzeby jej naprawy,

10) w przypadku kolizji, wypadku drogowego, kradziezy samochodu, lub elementéw jego
wyposazenia, niezwlocznego powiadomienia Policji, oraz dyrektora Centrum, a takze
zgtoszenia w przewidzianym terminie szkody do ubezpieczyciela,

11) wykonywanie innych polecen zleconych przez przetozonego.

2. Kierowcy nie wolno:
1) przewozié pojazdem zadnych innych oséb, ani rzeczy bez zgody dyrektora Centrum,

2) rozpoczynad pracy, gdy znajduje si¢ pod wptywem alkoholu.

§17

Pracownicy Centrum na poszczegolnych stanowiskach pracy podejmujg dzialania i prowadzg
sprawy zwigzane z realizacja zadan Centrum w zakresie okreslonym w Statucie i Regulaminie
Organizacyjnym, zgodnie z przydzielonymi zakresami obowigzkéw oraz zlecone przez

dyrektora.



ROZDZIAL 1V

Porzgdek wewnetrzny w Centrum

§18
1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowa¢ si¢ do
polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowy o pracg.
2. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:
1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Centrum,
2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
3) przestrzega przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
4) stosowac si¢ do przepisdw prawa,
5) planowa¢ swojg prace majac na celu jej efektywnosc,
6) dba¢ o dobro Centrum, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Centrum na szkode,
7) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
8) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego 1 wspoldziata¢ z pozostatymi
pracownikami przy realizacji zadan.
3. Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng przed
dyrektorem.
4. Pracownicy sa zobowigzani do przestrzegania zasad Kodeksu Etyki Pracownikéw Centrum
Ustug Wspolnych, przyjetego zarzagdzaniem dyrektora.
5. Szczegolowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreSlajg ich zakresy

czynnoscl.

§19
1. Informacji w sprawach istotnych z zakresu dziatania Centrum udziela dyrektor .

2. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewngtrz uprawniony jest dyrektor
Centrum, ktéry moze takze upowazni¢ pracownikoéw do udzielania informacji z zakresu ich
zadan.

W celu wlasciwego przekazywania informacji o zasadach pracy w Centrum, prowadzony jest
Biuletyn Informacji Publicznej Centrum Ustug Wspolnych.

ROZDZIAL V

Zasady kontroli zarzadczej

§ 20
1. Kontrole zarzadczg stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow



1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodno$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzgdzania ryzykiem.

3. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada dyrektor Centrum.

4. Zasady prowadzenia kontroli zarzadcze] w Centrum w Brzesciu Kujawskim okreslajg

wewngtrzne procedury.

ROZDZIAL. VI
Oceny pracy pracownikow

§21

1. Status prawny, obowiazki i prawa pracownikéw Centrum okre$la ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

2. Pracownicy Centrum zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegajg okresowym
ocenom pracy na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych.

3. Okresowe] oceny pracy nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikow zatrudnionych w
Centrum krocej, niz 6 miesiecy.

4. Okresowe oceny pracy przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31
grudnia roku poprzedzajacego ocene. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od
1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego ocene, ocen¢ przeprowadza si¢ za inny okres,
przy czym okres ten powinien obejmowaé co najmniej 6 kolejnych miesiecy

5. Szczegdlowy harmonogram czynnosci podejmowanych w ramach okresowych ocen
kwalitikacyjnych okresla harmonogram dokonywania okresowych ocen pracy zatwierdzony
zarzgdzeniem Dyrektora.

6. Dwukrotne otrzymanie negatywnej oceny pracy stanowi podstawe do rozwigzania stosunku
pracy za wypowiedzeniem.

7. Okresowej oceny pracy dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.

8. Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Dyrektor.

9. Najwczesniej na 7 dni przed sporzgdzeniem oceny na pismie, winna by¢ przeprowadzona
rozmowa oceniajaca.

10. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnosé oceny.



ROZDZIAL VII

Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow interesantow

§ 22
1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$la Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne.
2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym
prowadzonym w Centrum .
3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza przetozeni pracownikéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.
4, Pracownicy obstugujacy petenta zobowigzani sg do:

1)udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci

obowiazujgcych przepiséw prawnych,

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie lub okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

3) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przediozeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia

takiej koniecznosci.

§ 23
1. Skargi i wnioski obywateli przyjmuje dyrektor.
2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg 1 wnioskéw we wtorki w godzinach pracy

Centrum.
3. Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskéw normuje Kodeks postepowania

administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

4. Na okolicznos¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza si¢ protokot.

5. W protokole zamieszeza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko oraz adres
zglaszajgcego a takze zwiezly opis tresci sprawy.

6. Skargi 1 wnioski podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskow.

ROZDZIAL. VIII

Postanowienia koncowe

§ 24
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy.

2. Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wilasciwym dla jego nadania.

3. Regulamin obowigzuje od dnia podpisania.

DYREKTOR

ngr Mariusz Czyznfjewskt



1qsmalaruzfag ESTRAD Ly 45

(LR s
ao?owuax sp Hoﬁo%sﬁom

AulKoueyeduwroy tgzpeu R

i

Guap)
.ﬁmx 1 omﬁ sp .830%5
(o 1) TGy,
& (e 1)
MOIpuadA)s Sp JuaIdTOY e
GeR ﬁ_v : (=0 1) Y ,
yokuffoensiurupe sp 10pyadsurpoq  yokulKoensturpe sp topedsup

ANFADVHLSININAY IVIZA
S > C.muv ﬂv

dorLMA¥Ad

ANFADVZINVIOHO LVINAHDS

_u.iw;m.ﬂzxummwn@mum_ﬁo
£C €9 LEZ ¥S '[9}
¥8889689¢ ‘NOO Iy mhmmm_.mwmw dIN
T DIwelm) 052219 0985 1 2w o7 emersipent 1y

g HOANIQeS/ O Awn WNYINTD

nyol (g elew z erup z
wiysmeny nosazIg M M0



