Zatwierdzam

ZARZADZENIE NR 1/2017
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Nowej Sarzynie
z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspélnych w Nowej
Sarzynie

Na podstawie § 7 ust. 4 Statutu Centrum Ustug Wsp6lnych w Nowej Sarzynie nadanego
uchwalg Nr XXXV/185/2016 Rady Miejskiej w Nowe] Sarzynie z dnia 24 pazdziernika
2016 r. zmieniajgcg uchwale w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej pod nazwa:
Zespol Ekonomiczno — Administracyjny Szkot i Przedszkoli w Nowej Sarzynie

zarzadzam co nastepuje
§1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie,
w brzmieniu stanowigecym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Uslug Wspélnych w Nowej
Sarzynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgeg od 1 stycznia 2017 r.

DYREKTOR
Centrum Ushug w h w Nowej Sarzynie

ZARZADZENIE NR 1/2017 DYREKTORA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NOWEJ
SARZYNIE z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyinego Centrum Strona I z 1
Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie



Zalgeznik nr |

do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

LOGO CENTRUM USEUG WSPOLNYCH

W NOWEJ SARZYNIE .

" Centfrum
Ustug

Wspolnych

w Nowej Sarzynie

Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie Strona 1z 1



Zatwierdzam

dnia 22?’1} i,

JAGdEed Rychel

Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 1/2017
Dyrektora Centrum
Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

z dnia 2 stycznia 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USELUG WSPOLNYCH
W NOWEJ SARZYNIE

ROZDZIAL. 1
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wsp6lnych w Nowej Sarzynie, zwanym dalej ,,CUW
w Nowej Sarzynie”, okresla:
1) zasady funkcjonowania CUW w Nowej Sarzynie;
2) zakres dzialania CUW w Nowej Sarzynie;
3) strukture organizacyjng CUW w Nowej Sarzynie;
4) zakres obowigzkow kadry kierowniczej CUW w Nowej Sarzynie;
5) zakres zadan komorek organizacyjnych CUW w Nowej Sarzynie;
6) zasady podpisywania pism i decyzji;
7) zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw
interesantow:;
8) zasady kontroli zarzadczej;
9) oceny kwalifikacyjne pracownikow;
10) zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze;
11) system zastepstw;
12) zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy.
2. Kazdy pracownik winien by¢ zapoznany z Regulaminem, a fakt ten winien by¢ odnotowany.
3. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow CUW w Nowej
Sarzynie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.
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§2

Hekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1} CUW w Nowej Satzynie — nalezy przez to rozumic¢ Centrum Ustlug Wspolnych w Nowej
Sarzynie;

2) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut CUW w Nowej Sarzynie;

3) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny CUW w Nowej Sarzynie;

4) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW w Nowej Sarzynie;

5) glownej ksiegowej - nalezy przez to rozumie¢ Gloéwng Ksiegowag CUW w Nowej Sarzynie;

6) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika wyodrebnione] komdrki organizacyjnej
CUW w Nowej Sarzynie,

7) dziale — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong komdrke organizacyjng CUW w Nowej
Sarzynie.

§3

1. Dokumentacj¢ CUW w Nowej Sarzynie stanowig:

1) zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktdrych trescia sg przepisy o charakterze
wewnetrznym,  obowigzujace  ogdét  pracownikow CUW w  Nowej  Sarzynie.
Przedmiot zarzgdzen stanowia w szczegdlnodcei regulaminy, uregulowania okreslajace strukture
wewnetrzng komorek organizacyjnych, a takze postanowienia okreslajgce zasady i procedury
postgpowania. Zarzgdzenia wydawane s3 przez dyrekiora. Zarzadzeniom nadaje sie
chronologicznie — kolejne numery w danym roku kalendarzowym. Zarzadzenie traci moc
z chwilg wskazang w jego tresci, badZ tez w tredci zarzgdzenia uchylajacego. Zarzadzenia
przechowywane sg w pomieszczeniu biurowym dyrektora. Tre$¢ zarzadzen publikowana jest
w Biuletynie Informacji Publicznej CUW w Nowej Sarzynie;

2) pisma okolne — dokumenty w formie pisemnej o charakterze informacyjnym wydawane przez
dyrektora. Pismom okélnym nadawane sa numery zgodnie z instrukcja kancelaryjng.
Pisma okdlne przechowywane sa w pomieszezeniu biurowym dyrektora;

3) pelnomocnictwa — wydawane przez dyrektora dokumenty w formie pisemnej, upowazniajgce
wskazane osoby do reprezentowania go w zakresie okreslonym treécia pelnomocnictwa.
Pelnomocnictwom nadaje si¢ chronologicznie kolejne w danym roku kalendarzowym numery.
Pelnomocnictwa przechowywane sg w pomieszezeniu biurowym dyrektora,

4) umowy — dokumenty w formie pisemnej zawarte pomiedzy CUW w Nowej Sarzynie, a innymi
podmiotami, z ktérych wynikajg prawa i obowigzki stron, ktoére je podpisaly.
Umowy przechowywane s3 w komorkach merytorycznych/ w pomieszezeniu biurowym
dyrektora;

5) dokumenty finansowo - ksiggowe — sa to dokumenty odzwierciedlajagce zdarzenia
gospodarcze. Kwestie zwigzane z dokumentami finansowo — ksiggowymi reguluje Instrukcja
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w CUW w Nowej Sarzynie oraz
zasady rachunkowosci obowigzujace w CUW w Nowej Sarzynie, wprowadzone odrebnymi
zarzadzeniami;

6) inne dokumenty — wszelkie dokumenty niewymienione powyzej. Zasady ich tworzenia oraz
przechowywania okresla Instrukcja kancelaryjna, a w szczegélnodei przepisy prawa
powszechnie obowigzujgce.

2. W przypadku, gdy przedmiotem dziatalnosci sg dokumenty innych podmiotdéw, nadzo6r nad ich
aktualizacjg oraz prawidtowoscig stosowania 1 przechowywania nalezy do obowigzkow
wilasciwych komérek organizacyjnych.

Zalgcznik do ZARZADZENIA NR 1/2017 DYREKTORA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH W NOWEJ
SARZYNIE z dnia 2 stycznia 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjrege Centrum Uslug Strona 2z 17
Wspdlnyeh w Nowej Sarzynie




§4

CUW w Nowej Sarzynie realizuje =zadania na podstawie obowiazujgcego prawa,
a w szczegdlnoscei:

1y

2)
3)

4
5)
6)

7)

8)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z pdin.
Zm.);

ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2016 r. poz. 1943 z p6zn. zm.);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870
7 pozZn. zm.),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1. poz. 330 z pdzn. zm.);
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
902},

Uchwaly Nr XXXV/185/2016 Rady Miejskiej w Nowej Sarzynie z dnia 24 pazdziernika
2016 r. zmieniajgcej uchwale w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej pod
nazwg: Zespdl Ekonomiczno — Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Nowej Sarzynie;
Uchwalty Nr XXXV/186/2016 Rady Migjskiej w Nowej Sarzynie z dnia 24 pazdziernika
2016 r. w sprawie okreslenia, w odniesieniu do jednostek organizacyjnych gminy zaliczanych
do sektora finansow publicznych, jednostki obstugujgcej, jednostek obstugiwanych oraz
zakresu obowigzkdéw powierzonych jednostce obstugujgcej w ramach wspolnej obstugi;
innych przepisow szczegotowych;

niniejszego Regulaminu.

§5

CUW w Nowej Sarzynic posiada logo, ktorego wzdr stanowi zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

[y

ROZDZIAL. 11
Zasady funkcjonowania CUW w Nowej Sarzynie

§6

. CUW w Nowej Sarzynie jest gminng jednostkg organizacyjng dzialajaca w formie jednostki

budzetowej i prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, ustawie o rachunkowosci oraz przepisach wykonawczych do w/w ustaw.
Podstawa gospodarki finansowe] CUW jest roczny plan finansowy stanowigcy czg¢sé¢ budzetu
gminy Nowa Sarzyna, uchwalonego przez Radg Miejskg w Nowej Sarzynie.

Zmiany planu finansowego w ciggu roku mogg by¢ dokonywane wylgcznie na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

§7

. Pracami CUW w Nowej Sarzynie kieryje dyrektor,

Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Miasta i Gminy Nowa Sarzyna, kidry
nawigzuje 1 rozwigzuje z nim stosunek pracy.

CUW w Nowej Sarzynie jest pracodawcg dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikow
w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.
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N o

. Dyrektor oraz pracownicy CUW w Nowej Sarzynie przy wykonywaniu swoich obowigzkow

i zadan dzialajg na podstawie oraz w granicach prawa. Obowigzani sg do Scislego
przestrzegania prawa, w tym podstawowych obowigzkéow pracownika samorzadowego,
wymienionych w rozdziale 3 ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz
w wewngetrznych uregulowaniach CUW w Nowej Sarzynie.

§8

. CUW w Nowej Sarzynie dziala w oparciu o zasady:

1) praworzadnosci;

2} stuzebnosci wobec spolecznosei lokalnej;

3) przejrzystego 1 racjonalnego gospodarowania mieniem CUW w Nowej Sarzynie;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;

6) kontroli zarzadczej;

7) podziatu zadan, kompetencii i odpowiedzialnos$ei pomigdzy kierownictwem CUW w Nowej
Sarzynie 1 poszezegdInymi komorkami;

8) wzajemnego wspdldziatania,

§9

. CUW w Nowej Sarzynie przy wykonywaniu powierzonych zadah ustala i stosuje czytelne

i jednoznaczne procedury oraz zapewnia terminows i profesjonalna realizacje ustug,

. CUW w Nowej Sarzynie w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do

podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdéw oraz zapewnia efektywne dzialania przy
wykorzystaniu technik informatycznych.

§10

. Gospodarowanie mieniem CUW w Nowej Sarzynie odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy,

oszcezedny, 7 uwzglednieniem zasady szczegdline] starannosci.

. Pracownicy CUW w Nowej Sarzynie ponoszg odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie

zgodnie z przepisami kodeksu pracy.

§ 11

. Dzialalno$¢ CUW w Nowej Sarzynie jest jawna.
. Z. zastizezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, CUW w Nowej Sarzynic zapewnia

wszystkim dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia.

. Do podstawowych form informowania o dzialalnosci CUW w Nowej Sarzynie nalezy Biuletyn

Informacji Publiczne] 1 strona internetowa.

Zalqeznik do ZARZADZENIA NR 172017 DYREKTORA CENTRUM USEUG WSPOLNYCH 1V NOWEJ
SARZYNIE 2 dnia 2 stycznia 2007 r. w sprawie ustalenia Regulamime Organizacyjnego Centrum Ustug Strona 4z 17
Wspdlnych w Nowef Sarzynie




ROZDZIAYL 1T
Zakres dzialania CUW w Nowej Sarzynie

§12

1. CUW w Nowej Sarzynie realizuje zadania:

1) okreslone w statucie CUW w Nowej Sarzynic nadanym uchwatg Nr XXXV/185/2016
Rady Miejskiej w Nowej Sarzynie z dnia 24 pazdziernika 2016 r. zmieniajaca uchwale
w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej pod nazwa: Zespot Ekonomiczno —
Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Nowej Sarzynie,

2) okreslone w uchwale Nr XXXV/186/2016 Rady Miejskiej w Nowej Sarzynie z dnia
24 pazdziernika 2016 r. w sprawie okreslenia, w odniesieniu do jednostek organizacyjnych
gminy zaliczanych do sektora finansdéw publicznych, jednostki obstugujgcej, jednostek
obstugiwanych oraz zakresu obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej w ramach
wspolnej obstugi,

3) inne, przekazane odrebnymi aktami.

§13

I. CUW w Nowej Sarzynie prowadzi wspoina obstuge finansowg, rachunkows,
i administracyjno - organizacyjna w zakresie wskazanym w § 12 dla nastepujacych jednostek
obstugiwanych:

1) Szkola Podstawowa im. Marii Sklodowskiej - Curie w Nowej Sarzynie;

2) Szkola Podstawowa im. Prymasa Tysigclecia w Woli Zarczyckiej;

3) Szkota Podstawowa im. $w. Jana Pawla II w Letowni;

4) Szkota Podstawowa w Rudzie Lancuckiej;

5) Szkota Podstawowa im. sw. Franciszka z Asyzu w Jelngj;

0) Szkota Podstawowa w Tarnogérze;

7) Szkotla Podstawowa w Wélce Letowskiej;

8) Gimnazjum im. Jana Pawla II w Nowej Sarzynie;

9) Gimnazjum im. Pamigci Ofiar Pacyfikacji w Woli Zarczyckiej;

10) Gimnazjum im. Ks. Jerzego Popieluszki w Letowni Sofectwo Majdan Letowski;

11) Zespot Szkét w Sarzynie, w sklad ktorego wehodza:
a) Szkola Podstawowa im. Ks. Stefana Kardynala Wyszynskiego w Sarzynie;
b) Gimnazjum im. $w. Stanistawa Kostki w Sarzynie;

12} Przedszkole Samorzadowe Nr 1 w Nowej Sarzynie;

13) Przedszkole Samorzadowe ,,Niezapominajka" w Nowej Sarzynie;

14) Przedszkole Samorzadowe w Woli Zarczyckiej;

15) Przedszkole Samorzadowe w Letowni;

16) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Nowej Sarzynie,

2. CUW w Nowej Sarzynie moze prowadzi¢ wspoing obsluge finansowa, rachunkows,
i administracyjno-organizacyjng na podstawie porozumienia z innymi jednostkami
funkcjonujgecymi na terenie Miasta i Gminy Nowa Sarzyna.

3. CUW w Nowej Sarzynie wspoéldziala z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji
zadan statutowych, w szczegolnosci przy realizacji zadania dotyczacego wspdlnej obshugi
finansowej, rachunkowej i administracyjno—organizacyjnej.
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4. CUW w Nowej Sarzynie przy prowadzeniu wspélnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie
moze narusza¢ autonomii jednostek obstugiwanych ani kompetencyi dyrektorow tych jednostek
w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektordéw do:
1) dysponowania srodkami publicznymi,
2) zacigpania zobowigzan;
3) sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkdw w tym plante.

§ 14

1. CUW w Nowej Sarzynie ma prawo zadac od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacj¢ w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi
tych jednostek.

2. Jednostki obstugiwane maja prawo zada¢ od CUW w Nowej Sarzynie informacji oraz wgladu
w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujgcg w ramach
wspblnej obstugi.

§ 15

CUW w Nowej Sarzynie jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przez jednostki
obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi
tych jednostek.

ROZDZIAYL TV
Struktura organizacyjna CUW w Nowej Sarzynie

§ 16

. W sklad CUW w Nowej Sarzynie wchodzg nastepujgece wewnetrzne komorki organizacyine, ktore
do oznaczania akt spraw uzywajg symboli literowych:
1) Dziat Finanséw i Rachunkowosci (FR);
2) Dzial Ptac, Kadr i Obstugi Administracyjnej (PKA).
. Dyrektor (D) bezposrednio nadzoruje gléwng ksiggowa (GK).
. Gléwna ksiggowa bezposrednio nadzoruje:
1} Dzial Finanséw i Rachunkowosci;
2) Dziat Ptac, Kadr i Obstugi Administracyjnej.
. Wskazane w ust. 1 dzialy dzielg si¢ na nast¢pujace stanowiska pracy:
1) Dziat Finanséw 1 Rachunkowoéci — 6 etatow:
a) starszy ksiegowy — 4 etaty,
b) kasjer —1 etat,
¢) pracownik Istopnia wykonujacy zadania w ramach robdt publicznych lub prac
interwencyjnych — 1 etat;
2) Dziat Ptac, Kadr i Obstugi Administracyjnej — 5,3 etatu
a) kierownik Dziatu Plac, Kadr i Obslugi Administracyjnej — 1 etat,
b) starszy ksiegowy — 1 etat,
¢) specjalista ds. kadrowych — 1 etat,
d) specjalista ds. ksiegowych — 1 etat,
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e) sprzgtaczka — 0,3 etatu,
£} pomoc administracyjna — 1 etat.

§ 17

Strukturg organizacyjng CUW w Nowej Sarzynie okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL V
Zakres obowiagzkow kadry kierowniczej CUW w Nowej Sarzynie

§ 18

1. Do podstawowych obowigzkdéw dyrektora nalezy:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy CUW w Nowej Sarzynie;

2) reprezentowanie CUW w Nowej Sarzynie na zewnatrz i skladanie zobowigzan;

3) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan CUW w Nowej Sarzynie;

4) zawieranie uméw na podstawie udziclonych upowaznien w zakresie wspdlnej obstugi;

5) wspdlpraca z kierownikami jednostek obshugiwanych w zakresie realizowanych zadan
1 obowigzkow;

6) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie wspolnej obstugi jednostek obstugiwanych;

7) sprawowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze; w zakresie
powierzonych obowigzkow;

8) wydawanie zarzadzen, regulamindw, instrukcji, polecen i upowaznien regulujgcych prace
CUW w Nowej Sarzynie;

9) wykonywanie zadat w zakresie zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw
pracy;

10) racjonalne gospodarowanie funduszami 1 skladnikami majgtkowymi pozostajgcymi
w dyspozycji CUW w Nowej Sarzynie;

11) przekazywanie Burmistrzowi Miasta 1 Gminy Nowa Sarzyna informacji o stanie realizacji
zadan o$wiatowych jednostek za poprzedmi rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianéw
i egzamindw;

12) przyjmowanie zgloszen pracodawcow o zawieraniu umdw z pracownikami mtodocianymi,

13) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji oswiatowe], w tym
nadzor nad prowadzeniem bazy danych oswiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla
organu prowadzacego,

14) organizacja dowozu uczniéw (w tym niepelnosprawnych) do placéwek oswiatowych,

15) analiza projektow arkuszy organizacyjnych i anekséw do zatwierdzonych arkuszy
organizacyjnych przekazywanych przez placéwki oswiatowe;

16) obstluga administracyjna postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego 1 przygotowanie decyzji w tym zakresie,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem konkursowym w celu wylonienia
kandydata na dyrektora placowki o$wiatowey;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektora placowki oswiatowej;

19} prowadzenie spraw zwigzanych =z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej,
Podkarpackiego Kuratora O$wiaty oraz Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Sarzyna;
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20) udzial w przygotowywaniu projektow uchwal Rady Miejskiej w Nowej Sarzynie
i zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Sarzyna w sprawach dotyczacych zakresu
dziatalnodci CUW w Nowej Sarzynie;

21) nadzor nad petnieniem obowigzku nauki oraz prowadzenie spraw zwiazanych z egzekucia
administracyjng realizacji rocznego obowigzku przedszkolnego, obowigzku szkolnego
i obowiazku nauki;

22) realizacja zadan zwigzanych z polityka bezpieczenstwa danych  osobowych
przetwarzanych w CUW w Nowej Sarzynie;

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora przepisami ustaw,
uchwalami Rady Miejskiej, zarzadzeniami Burmistrza;

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Sarzyna
z zakresu funkcjonowania CUW i jednostek obstugiwanych.

2. W przypadku nieobecnosci dyrektora lub wynikajgeej z innych przyczyn niemoznoéei
pelnienia obowiazkdw zastepuje go gloéwna ksiggowa lub inny upowazniony pracownik.

§19

I. Dyrektor CUW w Nowej Sarzynie kieruje jednostkg przy pomocy gléwne] ksicgowej

i kierownika Dzialu Plac, Kadr i Obstugi Administracyjnej.

2. Osoba kierujgca komorka organizacyjna i ponosi odpowiedzialnos¢ przed dyrektorem za
realizacj¢ powierzonych do wykonania zadan.

3. Osoba kierujgca komorkg organizacyjng jest bezposrednim przelozonym podleglych jej
pracownikdw i sprawujg nadzér nad nimi.

4. Do podstawowych obowigzkéw gléwne] ksiegowej oraz kierownika Dziatu Plac, Kadr

i Obstugi Administracyjnej nalezy w szczegdlnosei:

1) sprawne wykonywanie zadan, ustalanie zakresu obowigzkoéw, odpowiedzialnodcei
i uprawnien dla poszczegdlnych stanowisk;

2) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw i pism
kierowanych do dziatow;

3) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dzialow terminowosci zalatwiania spraw,
terminowosci przekazywania dokumentow, dyscypliny pracy, dbalosci o powierzone
pomieszczenia 1 sprzet;

4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podleglych pracownikow;

5) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegdlnych spraw;

6) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzagdzen, regulaminéw i instrukeji dyrektora oraz
zarzgdzen Burmistrza Miasta 1 Gminy Nowa Sarzyna i uchwal Rady Miejskiej w Nowej
Sarzynie w zakresie prowadzonych spraw;

7) podnoszenie jakosci ustug §wiadczonych przez dzialy;

8) nadzér nad pracownikami w zakresie prawidlowego sporzgdzania 1 terminowego
przekazywania informacji w BIP i stronie internetowej oraz ich aktualizacji;

9) sprawowanie kontroli zarzadeze] w zakresie zgodnym z podziatem zadan i kompetencji;

10) udzielanie instruktazu stanowiskowego dla nowo zatrudnionych pracownikéw, w tym
stazystow 1 praktykantow,

11) biezace aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujgcego prawa w ramach powierzonych
zadan,
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ROZDZIAL VI
Zalkres zadan komérek organizacyjnych CUW w Nowej Sarzynie

§ 20

Do podstawowych obowigzkdéw kazdego pracownika nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

podejmowantie dzialan 1 prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych CUW
w Nowej Sarzynie w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej realizacji powierzonych
obowigzkow;

wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestizeganie dyscypliny pracy oraz stosowarnie
si¢ do polecen przetozonych;

realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem czynnosci;
zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

udzielanie interesantom peinych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien;

dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie 1 wylorzystanie mienia CUW w Nowej
Sarzynie;

w przypadku rozwigzania stosunku pracy, przekazanie stanowiska pracy nastepuje w sposob
okreslony w Rozdziale XIII Regulaminu.

§21

. Wewnetizne komorki organizacyjne sg zobowigzane do wzajemnego wspdldzialania

w zakresie wymiany informacji oraz biezgcych konsultacji.

. Do realizacji zadan wykraczajgcych poza zakres merytoryczny dzialu dyrektor moze

powolywa¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe lub komisje o charakterze stalym lub
doraznym.

§22

Do gléwnych zadan Dzialu Finanséw i Rachunkowosci nalezy obstluga finansowa CUW
w Nowej Sarzynie 1 jednostek obstugiwanych oraz prowadzenie w catosci zadan w zakresie
rachunkowosci 1 sprawozdawczosel, w szczegolnoscei:

) prowadzenie catodci rachunkowosci CUW w Nowej Sarzynie 1 jednostek obslugiwanych,
w tym rachunkowosdci dochodow budzetowych;

2) prowadzenie rachunkowosci i rozliczanie zadan oswiatowych realizowanych przez jednostki
obshugiwane ze $rodkéw dotacji z budzetu panstwa oraz ze srodkdéw zewngtrznych;

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych dla CUW w Nowej Sarzynie 1 jednostek
obslugiwanych;

4) sporzadzanie sprawozdafn budzetowych dotyczacych CUW w Nowej Sarzynie 1 jednostek
obslugiwanych oraz przedkladanie ich odpowiednim organom;

5) prowadzenie obstugi kasowej CUW w Nowej Sarzynie 1 jednostek obstugiwanych;

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, zleconych przez dyrektora CUW w Nowej
Sarzynie i kierownikéw jednostek obshugiwanych w zakresie obstugi kont bankowych:
a) dochodéw i wydatkéw budzetowych;
b) zaktadowych funduszy §wiadczen socjalnych;
c) wydzielonych rachunkdéw dochodow wlasnych;
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d) realizacji dodatkowych projektéw;

7) prowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych CUW w Nowej Sarzynie oraz

rozliczanie inwentaryzacjl jednostek obstugiwanych;

8) obstuga ksiegowa funduszu $wiadezen socjalnych CUW w Nowej Sarzynie i jednostek

obslugiwanych;

9) opracowywanie projektow planu dochodow i wydatkéw CUW w Nowej Sarzynie oraz

zmian do tego planu;

10) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow planow dochodow i wydatkow dla
poszezegdlnych jednostek obslugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych planéw;

11) biezgcy nadzér nad realizacja planu finansowego CUW w Nowej Sarzynie i jednostek
obstugiwanych;

12) prowadzenie obstugi w zakresie podatkéw i innych optat;

13) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo — ksiegowej
CUW w Nowej Sarzynie i1 jednostek obstugiwanych;

14) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw ksiegowych;

15) naliczanie kosztéw wychowania przedszkolnego pokrywanych przez gminy w mysl art.
79a ustawy o systemie oswiaty;

16) prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi CUW w Nowej Sarzynie;

17) prowadzenie ksigg inwentarzowych — ewidencii ilosciowe], ilosciowo — wartosciowej,
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych CUW w Nowej Sarzynie;

18) prowadzenie inwentaryzacji skladnikow majatkowych inwentaryzowanych metoda
uzgadniania sald oraz weryfikacji;

19) rozliczanie inwentaryzacji prowadzonych przez jednostki obshugiwane metodg spisow
Z natury;

20) obsluga finansowa funduszy i1 srodkéw z programow 1 projektéw zewnetrznych;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zadan finansowanych z dotacji
celowych;

22) prowadzenie dziennika podawczego w zakresie rejestracji korespondencji przychodzacej
i wychodzacej, przygotowywania pism do dekretacji i rozdzielania zadekretowanej
korespondenciji do wlasciwych wewngtrznych komoérek organizacyjnych;

23) opisywanie dokumentow ksiggowych oraz sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym w zakresie udzielonych upowaznien;

24) przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych;

25) opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, instrukeji i regulamindéw w zakresie
wykonywanych czynnosei.

§23

1. Dzial Plac, Kadr i Obslugi Administracyjnej podlega Kierownikowi Dzialu Plac, Kadr

i Obstugi Administracyjne;j.

2. Do giownych zadan Dziatu Plac, Kadr 1 Obslugi Administracyjnej nalezy:

1) sporzadzanie list plac, dokonywanic wyplat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie
zwigzanych z tym skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, fundusz pracy oraz
podatkéw od o0séb fizycznych, dotyczacych pracownikéow CUW wNowej Sarzynie
i jednostek obstugiwanych;

2) wykonywanie obowigzkow pracodawcy w zakresie ubezpieczen spolecznych i podatkow;

3) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow CUW w Nowej
Sarzynie 1 jednostek obslugiwanych;
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4) przygotowywanie wnioskow, uméw i sprawozdan oraz prowadzenie dokumentacii
w sprawach dotyczacych osob  zatrudnionych na podstawie umoéw [ub porozumien
zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy w Lezajsku (staze absolwenckie, prace
interwencyjne, roboty publiczne);

5) obstuga rachunkéw bankowych obstlugiwanych jednostek i CUW wNowej Sarzynie
w zakresie plac 1 funduszu socjalnego;

6) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania o sredniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi;

8) prowadzenie wewnetiznych rejestrow,

9) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji o$wiatowej, w tym
prowadzenie bazy danych o§wiatowych;

10) analiza projektow arkuszy organizacyjnych 1 aneksow do zatwierdzonych arkuszy

organizacyjnych przekazywanych przez placdwki odwiatowe;

11) prowadzenie ewidencji danych o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu,

12) sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacjt
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, ustalaniem wynagrodzenia za prace 1 innymi
swiadczeniami przyshugujgcymi pracownikom CUW w Nowej Sarzynie ijednostek
obstagiwanych;

13) prowadzenie akt osobowych pracownikom CUW w Nowej Sarzynie i jednostek
obslugiwanych;

14) opracowywanie przepisOw wewnetrznych w  zakresie prowadzonych spraw dla
pracownikow CUW w Nowej Sarzynie np. regulamin pracy, regulaminu wynagradzania,
regulamin naboru na wolne stanowisko pracy, regulamin oceny pracownikow;

I5) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska w CUW
w Nowej Sarzynie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem shuzby przygotowawcze] pracownikow
CUW w Nowej Sarzynie;

17) udzial w czynno$ciach zwigzanych z organizacja 1 przebiegiem okresowej oceny
pracownikow CUW w Nowej Sarzynie;

[8) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow wypoczynkowych, bezplatnych,
szkoleniowych dotyczacych pracownikow CUW w Nowej Sarzynie 1 jednostek
obstugiwanych;

19) przygolowywanie skierowan na badania wstepne, okresowe 1 kontrolne oraz na szkolenia
z zakresu bhp pracownikom CUW w Nowej Sarzynie i jednostek obstugiwanych;

20) sporzgdzanie wnioskoéw o wyplate odpraw i nagrod jubileuszowych dla pracownikow
CUW w Nowej Sarzynie i jednostek obstugiwanych;

21) zglaszanie pracownikéw CUW w Nowej Sarzynie ijednostek obstugiwanych do
ubezpieczen spotecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego oraz dokonywanie zmian
w zgloszeniach 1 wyrejestrowywanie z ubezpieczen;

22) sporzadzanie dla GUS sprawozdan statystycznych;

23) prowadzenie ewidencji wydawanych i zwracanych kluczy do pomieszczenn biurowych
CUW w Nowej Sarzynie;

24) sporzgdzanie uméw zlecenr i uméw o dzielo oraz prowadzenie rejestru i zbioru umow
zlecetr 1 umdéw o dzieto dotyczacych zatrudniania pracownikow CUW w Nowej Sarzynie
i jednostek obstugiwanych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw
CUW w Nowej Sarzynie i jednostek obstugiwanych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikow CUW w Nowej Sarzynie
w odziez robocza, Srodki ochrony indywidualnej oraz okulary korygujace wzrok;
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27) zaopatrywanie pracownikow w materialy biurowe, znaczki pocztowe, pieczgtki, pieczecie,
srodki czystosel oraz gospodarka drukami 1 formularzami;

28) prowadzenie sktadnicy akt,

29) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ptacowo — kadrowej CUW
w Nowej Sarzynie i jednostek obstugiwanych;

30) wspolpraca przy opracowywaniu projektow uchwal, zarzadzen, instrukeji i regulaminow
w zakresie wykonywanych czynno$cl.

§ 24

1. CUW w Nowej Sarzynie zapewnia realizacje zadan glownej ksiggowej dla jednostek
obslugiwanych.
2. Dyrektor CUW w Nowej Sarzynie powierza obowiazki 1 odpowiedzialnosé ghownej ksiegowe]

w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci CUW w Nowej Sarzynie i jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz organizowanic sporzadzania, przyjmowania, obiegu
i kontrolowania dokumentow w  sposdb  zapewniajacy whasciwy przebieg operacji
gospodarczych;

2) koordynowania pracy podlegtych pracownikow;

3) prawidltowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych;

4) nadzorowania caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych pizez
poszezegolnych pracownikow;

5) prowadzenia spraw finansowych CUW w Nowej Sarzynie 1 obshugiwanych jednostek
w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji $Srodkami pienigznymi,

b) przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych,

c¢) terminowego S$ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaplaty
zobowigzan;

6) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnoscl operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelno$ci  dokumentéw dotyczacych operacji  gospodarczych
i finansowych;

7) analizowania wykorzystania srodkéw finansowych znajdujgcych sie w budzecie CUW
w Nowej Sarzynie oraz budzetach jednostek obstugiwanych;

8) kontrolowania realizacji zadan =z zakresu inwentaryzacji $rodkow pienigznych,
rozrachunkéw oraz innych aktywow i pasywow w CUW w Nowej Sarzynie;

9) opracowywarnia  projektow  przepisow  wewnetrznych  dotyczgeych  prowadzenia
rachunkowosci, obiegu dokumentdéw finansowo — ksiggowych CUW w Nowej Sarzynie,

10) opracowywania projektow uregulowan wewnglrznych  jednostek  obstugiwanych
dotyczacych rachunkowosci,

11) kontrolowania terminowodci zatatwianych spraw z zakresu dziatania ksiegowosci;

12) opracowywania budzetéw CUW w Nowej Sarzynie oraz pomoc w opracowaniu budzetéw
jednostek obstugiwanych;

13) sporzgdzania zbiorczego budzetu na podstawie budzetdéw jednostek obstugiwanych;

14) zapewnienia przed dokonaniem zawarcia umowy, 12 w planie finansowym wydatkow
jednostki oraz jednostek obslugiwanych sg zabezpieczone $rodki finansowe na realizacje
danej umowy;

15) przeciwdzialania przypadkom naruszania przepisow o dyscyplinie finanséw publicznych,

16) prowadzenia rachunkowodci (obstugi ksiggowej) 1 rachunku lokat terminowych CUW
w Nowej Sarzynie 1 jednostek obstugiwanych;
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17) kontrasygnowania czynnosci moggcych spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych,
18) ucrestniczenia w sesjach Rady Miejskiej w Nowej Sarzynie i posiedzeniach komisji Rady
Migjskie; w Nowej Sarzynie, zgodnie z dyspozycja dyrektora.
3. W razie nieobecnosci gldwnej ksiggowej jej obowigzki wykonuje pracownik upowazniony
przez dyrektora.

ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§25

1. Dyrektor CUW w Nowej Sarzynie osobidcie podpisuje:
1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkeji zwierzchnika shuzbowego w stosunku do
pracownikow;
2} umowy i porozumienia;
3) odpowiedzt na skargi dotyczace dziatalnosci CUW w Nowej Sarzynie;
4} zarzgdzema pokontrolne;
5} zarzadzenia i regulaminy wewngtrzne;
6} pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
7) pisma kierowane do organu prowadzacego, Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Sadu, prokuratury, instytucji wspdipracujacych z CUW
w Nowej Sarzynie.
2. W czasie nicobecnosci dyrektora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty
wymienione w ust. I podpisuje gltéwna ksiegowa, albo osoba upowazniona przez dyrektora.

§26

1. Pracownicy przygotowujg pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajaca nazwisko t stanowisko stuzbowe pracownika, ktory opracowal
dokument oraz nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory sprawdzit dokument.

3. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie
na zasadach okreslonych w instrukceji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

ROZDZIAL. VIII
Zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg
i wnioskow interesantow

§27

1. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym
prowadzonym w CUW w Nowej Sarzynie.
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—

Odpowiedzialno$é za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza przelozent pracownikoéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.,

. Pracownicy obstugujacy petenta zobowiazani sg do:

1) udzielenia informacji niezbednych do zatatwiemia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisow prawnych;

2) rozstizygnigeia sprawy niezwlocznie lub okreslenia terminu zatatwienia sprawy;

3) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia sprawy;

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigeia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci.

§28

Skargi i wnioski obywateli przyjmuje dyrektor.

Dyrektor przyjmuje interesantdéw w sprawie skarg 1 wnioskoéw codziennie w godzinach pracy
CUW w Nowej Sarzynie.

Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskéw normuje Kodeks postepowania administracyjnego
oraz. przepisy szezegolne.

Na okolicznos¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza sig protokol.

W protokole zamieszcza sie dat¢ przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ 1 nazwisko oraz adres
zglaszajacego, a takze zwigzly opis tresei sprawy.

Skargi i wnioski podlegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego
pracownika.

ROZDZIAL IX
Zasady kontroli zarzgdczej

§29

Kontrole zarzadcza stanowi ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadaf w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 30

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szezegodlnosei:

1) zgodnodei dzialalno$et z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznodci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobdw (m. in. pracownikéw, mienia},

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosei przeplywu informacyi;

7) zarzadzania ryzykiem.
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§ 31

Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzgdezej
odpowiada dyrektor,

§32

Zasady prowadzenia kontroli zarzadcze; w CUW w Nowej Sarzynie okreslajs wewnetrzne
procedury 1 regulaminy.

ROZDZIAL. X
Oceny kwalifikacyjne pracownikow

§ 33

Status prawny, obowiazki i prawa pracownikow CUW w Nowej Sarzynie okresla ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

§ 34

I. Pracownicy CUW w Nowej Sarzynie zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych urzedniczych, podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzagdowych.

2. Okresowe] oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza si¢ w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w CUW w Nowej Sarzynie, krocej niz 6 miesiecy.

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do
31 grudnia roku poprzedzajacego ocene. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres
od | stycznia do 31 grudnia roku poprzedzajacego ocene, ocen¢ przeprowadza si¢ za inny
okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co najmniej 6 kolejnych miesigey.

4. Szczegbtowy harmonogram czynnosci podejmowanych w ramach okresowych ocen
kwalifikacyjnych okresla harmonogram dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych
zatwierdzony zarzadzeniem dyrektora.

5. Dwukrotne otrzymanie negatywnej oceny kwalifikacyjne] stanowi podstawe do rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.

§35

. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przefozony ocenianego pracownika.

. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje dyrektor.

3. Najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pismie winna byé przeprowadzona
roZImowa oceniajgea.

4. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnos¢ oceny.,

D —
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ROZDZIAY, X1
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze

§ 36

1. Naboér pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze urzednicze w CUW
w Nowej Sarzynie dokonywany jest z zachowaniem postanowien ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

2. Nabor kandydatéw ma charakter jawny i konkurencyjny.

3. Zasady naboru zostang uregulowane w odrebnym zarzadzeniu dyrektora CUW w Nowej
Sarzynie.

ROZDZIAX. XII
System zastepstw

§ 37

1. W CUW w Nowej Sarzynic obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.
2. Wzajemne zast¢pstwa na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnoéci pracownikow.

ROZDZIAL XII1
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku

pracy

§ 38

1. W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik ma obowigzek protokolarnie przekazaé
stanowisko pracy.
2. Kopte protokolu nalezy przechowywaé w aktach osobowych przyjmujacego stanowisko
i zdajacego.
3. Protokot przekazania sporzgdzony w dwéch egzemplarzach winien zawieraé:
1) wykaz aktow (dokumentow) stanowiska pracy;
2) spis teczek spraw bedgcych w toku zatatwienia;
3) wyszczegblnienie spraw bedacych w toku zalatwienia;
4) spis powicrzonego mienia;
5) podpisy zdajacego stanowisko pracy 1 przyjmujgcego.
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ROZDZIAYL. X1V
Postanowienia koficowe

§ 39

l. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie CUW w Nowej Sarzynie oraz
odrgbnych przepisach prawa wyznaczajacych granice dziatalnosci — funkcjonowanie CUW
w Nowej Sarzynie oraz wykonywanie zadan, okresla dyrektor w drodze stosownych zarzadzen.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Zatgeznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspdlnych

w Nowej Sarzynie

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NOWEJ SARZYNIE

Dyrektor
D

Glowny ksiggowy
GK

|

5

Dziat Finanséw
1 Rachunkowosci
FR

|

Starszy ksiegowy

Starszy ksiggowy

Starszy ksiegowy

Starszy ksiggowy

f

Kasjer

Pracownik I stopnia
wykonujacy zadania
w ramach robdt
publicznych lub prac
interwencyjnych

Dzial Piac, Kadr i Obstugi
Administracyinej
PKA

i

Kierownik
Dziatu Plac, Kadr i Obshugi
Administracyjnej

Pomoc
administracyjna

|

Specjalista ds. kadrowych

Sprzgtaczka

|

Starszy ksiggowy

Specijalista ds. ksiegowych
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