Zarzadzenie Nr 9/2018
Dyrektora Centrum Obslugi Jednostek Miasta Walbrzycha
zdnia 28 wrzesnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obstugi Jednostek Miasta

Walbrzycha

Na podstawie § 6 ust.]1 Statutu Centrum Obstugi Jednostek Miasta Walbrzycha nadanego
uchwalg Nr XV/189/15 Rady Miejskiej Walbrzycha z dnia 26 listopada 2015 r. w sprawie
utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej - Centrum Obstugi Jednostek Miasta Waltbrzycha

zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Obslugi Jednostek Miasta Walbrzycha

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od 28 wrzesnia 2018 r.

§3

7 dniem 28 wrzesnia 2018r. traci moc Zarzadzenie Nr 1/2016 z dnia 04 stycznia 2016r. wraz

z pbzniejszymi zmianami.

Centrum Obslugi Jednostek
Miasta Waibrzycha

DYREKTOR

Malgorpata Surus
!



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 9/2018
Dyrektora Centrum Obstugi
Jednostek Miasta Walbrzycha

z dnia 28 wrzesnia 2018r.

Regulamin Organizacyjny

Centrum Obslugi Jednostek Miasta Walbrzycha

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Centrum Obslugi Jednostek Miasta Walbrzycha zwany dalej
»Regulaminem” okresla, strukture wewnetrzna, zakres dziatania komorek organizacyjnych oraz

zasady funkcjonowania Centrum.

§2

Centrum dziala na podstawie uchwaly Nr XV/189/15 Rady Miejskiej Walbrzycha z dnia
26 listopada 2015 r. w sprawie utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej - Centrum Obstugi

Jednostek Miasta Walbrzycha.
§3

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg:
1. Centrum- Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha,
2. Dyrektor — dyrektora Centrum Obstugi Jednostek Miasta Waltbrzycha,
3. Z-ca dyrektora — zastgpce dyrektora Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha,

4. Glowny ksiggowy - gléwnego ksiggowego Centrum Obstugi Jednostek Miasta
Walbrzycha,

5. Regulamin - Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha,

6. Jednostki — obstugiwane jednostki okreslone w zalgcznikach Nr 1 i 2 do Uchwaly




Nr XV/189/15 Rady Miejskiej Watbrzycha z pézn. zm.

7. Kasa - Miedzyzaktadowa Pracowniczg Kas¢ Zapomogowo-Pozyczkows,

8. Uchwata- Uchwate Nr XV/189/15 Rady Miejskiej Walbrzycha z dnia 26 listopada 2015
r. W sprawie utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej - Centrum Obshugi Jednostek
Miasta Walbrzycha.

9. Prezydent — Prezydenta Miasta Walbrzycha.

§4

1. Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha jest jednostkg organizacyjna Gminy
Walbrzych nie posiadajgca osobowosci prawnej, dzialajacg w formie jednostki budzetowej
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2017r. poz 2077 z pozn. zm.).

2. Siedziba Centrum Obstugi Jednostek Miasta Walbrzycha i terenem dzialania jest obszar
administracyjny Miasta Watbrzycha.

3. Nadzor nad dzialalnodcig Centrum sprawuje Prezydent.

§5

1. Podstawg dzialania Centrum jest roczny plan finansowy.

2. Srodki finansowe przeznaczone na dzialalno$¢ prowadzong przez Centrum sa
przekazywane na rachunek bankowy prowadzony przez bank wybrany do obstugi budzetu
gminy i mogg by¢ wykorzystane przez Centrum do wysokos$ci planu finansowego.

3. Srodki finansowe przeznaczone na dziatalno$é¢ jednostek obstugiwanych sg

przekazywane na ich rachunki bankowe.

§6

1. Istota i przedmiotem dziatania Centrum jest wykonywanie obshugi administracyjnej
1 finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych w zakresie okreslonym w Uchwale.

2. Dzialanie Centrum ma charakter ustugowy w stosunku do obstugiwanych jednostek 1 nie
moze naruszaé ich autonomii oraz kompetencji dyrektoréw tych jednostek w granicach
ustalonych przepisami prawa.

3. Centrum zarzadza srodkami scentralizowanego Funduszu Swiadczen Socjalnych

emerytow i rencistow nauczycieli z jednostek oswiatowych i o$wiatowo- wychowawczych




Miasta Walbrzycha, tworzonego ze s$rodkéw wydzielonych z zakladowych funduszy
$wiadczen socjalnych tych jednostek.

4. Centrum zarzadza srodkami Wspo6lnego Funduszu Mieszkaniowego tworzonego ze
srodkow wydzielonych z zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych pracownikéw,

emerytow 1 rencistow — bylych pracownikéw Centrum oraz jednostek obstugiwanych.

Rozdzial 11

Upowaznienie i obowigzki dyrektora Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha

§7

1. Centrum kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Centrum na zewnatrz na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Walbrzycha.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni Z-ca dyrektora lub inny
wyznaczony przez niego pracownik.

4. Powierzenic obowigzkow, o ktérych mowa w ust. 3 nastgpuje w drodze pisemnego
petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

5. Z-ca dyrektora lub inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik przy wykonywaniu
powierzonych obowigzkéw dziala w granicach okre$lonych pelnomocnictwem udzielonym
przez Dyrektora.

6. Dyrektor moze udziela¢ dalszych pelnomocnictw podleglym pracownikom, w zakresie
nie wykraczajacym poza udzielone Dyrektorowi umocowanie przez Prezydenta.

7. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Centrum dokonuje

Dyrektor.
§8

1. Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za prawidlowa i terminowa realizacje zadan
nalezacych do kompetencji Centrum oraz organizacjg¢ i skutecznos$é jego pracy.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

a. realizacja zadan statutowych;

b. nadzorowanie i kontrolowanie terminéw oraz prawidlowosci zalatwiania spraw;

c. okreslanie szczegdlowych zasad dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Centrum;

d. wydawanie wewngtrznych aktéw prawnych (zarzadzen, itp.);




e. wystepowanie do Prezydenta w sprawach organizacyjnych i zasad dziatania Centrum;

f. wspélpraca z merytorycznymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w Walbrzychu;

g. realizacja przepisow ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, w tym
pelnienie funkcji Administratora Ochrony Danych Osobowych Centrum,

h. reprezentowanie Centrum na zewnatrz.
3. Dyrektor wykonuje zadania statutowe przy pomocy Z-cy dyrektora, Gléwnego

Ksiegowego i pracownikow komorek organizacyjnych Centrum.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha

§9

1. W skiad struktury organizacyjnej Centrum wchodza komorki organizacyjne wymienione
w schemacie organizacyjnym stanowigcym zalagcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych Centrum zawiera schemat
organizacyjny stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Dyrektorowi Centrum podlegaja bezposrednio:
1) z-cadyrektora,
2) gt ksiggowy
3) samodzielne stanowiska stuzb BHP,
4) samodzielne stanowisko ds. obstugi MPKZP,
4. Z-cy dyrektora podlegaja:
1) kierownik dzialu ptac i ubezpieczen spotecznych,
2) kierownik dzialu ksiggowosci 1 rozliczen,
3) samodzielne stanowiska ds. rozliczen VAT,
2) samodzielne stanowisko ds. administracyjnych,
3) administracyjne stanowiska pomocnicze.
5. Gléwnemu ksiegowemu podlegaja:
1) samodzielne stanowisko ds. obshugi scentralizowanego funduszu mieszkaniowego,
2) samodzielne stanowisko ds. obstugi scentralizowanego funduszu socjalnego emerytow
i rencistow nauczycieli,

6. Kierownikowi dzialu plac i ubezpieczen spotecznych podlegaja pracownicy tego dzialu,

7. Kierownikowi dziatu ksiggowosci i rozliczen podlegaja pracownicy dziatu ksiegowosci




i rozliczen.

8. Dyrektor moze ksztaltowa¢ wewnetrzng strukture komorek organizacyjnych poprzez
tworzenie, likwidacje 1 przenoszenie stanowisk pracy z jednej komérki organizacyjnej do
drugie;j.

9. Dyrektor moze laczy¢ zakresy czynnosci bez zmiany zakresu dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, jezeli nie spowoduje to zmiany zadan okreslonych niniejszym
regulaminem.

10.W celu zapewnienia realizacji zadaf o istotnym znaczeniu dla Centrum, Dyrektor moze
powolywac zespoly zadaniowe do realizacji poszczeg6lnych prac.

11. Powotanie zespolu zadaniowego, o ktérym mowa w ust. 8, nie wymaga zmiany niniejszego
regulaminu.

12. Szczegblowe uregulowanie zagadnien zwiazanych z procesem pracy, obowigzkami
pracodawcy i pracownika oraz porzadkiem wewngtrznym okresla regulamin pracy Centrum,
nadany przez Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem.

13. Szczegdlowe uprawnienia, obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ pracownikéw Centrum okreslajg

zakresy czynno$ci i odpowiedzialno$ci stuzbowej zatwierdzone przez Dyrektora.

§ 11

Do podstawowych obowigzkéw z-cy dyrektora nalezy:
1) nadzér nad dzialalnoscia podlegtych pracownikow,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych Centrum
1 jednostek obstugiwanych zgodnie z udzielonym upowaznieniem,
3) wspdlpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji zadan
statutowych Centrum,

4) analiza i modyfikacja procesow realizowanych przez Centrum,
5) sporzadzanie zestawien i analiz na potrzeby jednostek zewnetrznych,

6) projektowanie i wdrazanie nowoczesnych narzedzi wspomagajacych zarzadzanie
Centrum,

7) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug §wiadczonych przez Centrum,
8) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

9) nadzér nad postgpowaniem i prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamdwienia

publicznego,

10) zastepowanie Dyrektora Centrum w trakcie jego nieobecnosci lub wynikajacej




z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow stuzbowych,

11) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzadzen dyrektora Centrum,

12) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w sposéb
zapewniajgcy nalezytg ochrong mienia Centrum oraz prace poszczegolnych komorek,

13) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw postanowien aktow wewnetrznych

1 uregulowan obowigzujgcych w Centrum,

§ 10

1. Gtéwny Ksiggowy odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa Centrum.
2. Do obowigzkow gltownego ksiggowego nalezy:
1) organizacja pracy w dziatach i na podlegtych samodzielnych stanowiskach pracy,
2) odpowiedzialno$¢ za prawidlowe 1 terminowe wykonywanie zadan przez podlegle
dzialy i samodzielne stanowiska pracy,
3) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych, regulaminow, instrukceji
1 procedur dotyczacych biezgcej dzialalnosci Centrum,
4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien aktow wewnetrznych
i uregulowan obowiazujacych w Centrum,
5) prowadzenie rachunkowosci Centrum zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ustawa
o finansach publicznych 1 innymi wlasciwymi przepisami,
6) nadzér nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji majatku Centrum,
7) kontrasygnowanie os$wiadczen woli moggcych spowodowa¢ zobowigzania
finansowe,
8) roczne rozliczanie wydatkéw ze Srodkéw scentralizowanego funduszu socjalnego
emerytow i rencistow nauczycieli,
9) rozliczenia finansowe zakonczonych umoéw dotyczacych scentralizowanych
funduszy,

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora
§ 11
Komorki organizacyjne podlegte z-cy dyrektora:

1. Dzial ptac i ubezpieczen spotecznych:

Do zakresu dziatania dzialu plac 1 ubezpieczen spolecznych nalezy:




1))

2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

9

gromadzenie dokumentéw begdacych podstawa do sporzadzania list plac jednostek
obstugiwanych,

prowadzenie obstugi kadrowej w zakresie ewidencji dokumentacji dotyczacych
zatrudniania pracownikow jednostek obstugiwanych przez Centrum,

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac pracownikéw jednostek obstugiwanych

przez Centrum,

naliczanie zasitkkow chorobowych, opiekunczych i innych $§wiadczen z zakresu
ubezpieczen spolecznych,

ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach pracownikow jednostek
obstugiwanych,

sporzadzanie przelewoéw wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych jednostek na ich
indywidualne konta,

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu RP-7 oraz zalgcznikow,
sporzadzanie rocznych informacji ZUS dla pracownikéw obstugiwanych jednostek oraz
zleceniobiorcow,,

sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS, raportow RCA, raportow RSA oraz

terminowe przekazywanie tych dokumentow do ZUS droga elektroniczna,

10) sporzadzanie przelewow na konto ZUS 1 US zgodnie z miesigcznymi deklaracjami,

11)sporzadzanie i przesylanie do whasciwych urzedow skarbowych deklaracji rocznych PIT,

12) sporzadzanie przelewoéw dotyczacych rozrachunkéw obstugiwanych jednostek.

13)wydawanie zaswiadczen dotyczacych wysokosci wynagrodzen na zadanie pracownika

obstugiwanej jednostki,

14)przygotowywanie danych do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu

nauczycieli,

15)wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez bezposredniego przelozonego, z- cy

dyrektora, gldéwnego ksiegowego oraz dyrektora Centrum.

Dzial ksiggowosci i rozliczen:

Do zakresu dzialania dzialu ksiggowosci i rozliczen nalezy:

1) przyjmowanie, dekretowanie, sprawdzanie pod wzgledem kompletno$ci dokumentow
finansowo-ksiegowych (wyciagi bankowe, zestawienia list plac, faktury, rachunki
1 inne),

2) sprawdzanie przedkladanych przez dyrektorow jednostek dokumentow pod
wzgledem formalno-rachunkowym,

3) prowadzenie pelnej ksiggowosci jednostek obstugiwanych przez Centrum,




4) prowadzenie obstugi finansowo ksiggowej funduszy socjalnych jednostek
obstugiwanych,

5) miesieczne zamykanie kont analitycznych i syntetycznych, uzgadnianie wydatkow
z kosztami oraz ich analiza,

6) sporzadzanie wydrukow komputerowych obrotow i sald kont ksiegi gldwnej oraz
zestawien sald kont pomocniczych,

7) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wykonywanych zada,

9) przechowywanie dokumentéw ksiggowych zwigzanych z obslugg finansowo-
ksiegowg jednostek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) przygotowywanie na potrzeby dyrektoréow jednostek obstugiwanych dokumentow
1 informacji niezbednych do opracowania przez nich projektow planéw finansowych
i ich zmian,

11) koordynacja  czynnosci  inwentaryzacyjnych  skladnikow  majatkowych
w jednostkach,

12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego,

gtoéwnego ksigegowego oraz dyrektora Centrum.

3. Samodzielne stanowisko ds. obstugi scentralizowanego funduszu mieszkaniowego.
Do zakresu zadan na stanowisku ds. obslugi scentralizowanego funduszu mieszkaniowego
nalezy;
1) prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie wykorzystywania $rodkéw finansowych
funduszu mieszkaniowego,
2) przyjmowanie i kompletowanie wnioskdw o pozyczke,
3) sporzadzanie i rejestrowanie umow pozyczek,
4) wyplata pozyczek i ich rozliczanie,
5) windykacja naleznosci,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego.

4. Samodzielne stanowisko ds. obstugi scentralizowanego funduszu socjalnego emerytéw
1 rencistow nauczycieli.
Do zakresu zadan na tym stanowisku nalezy:
1) prowadzenie calosci spraw w zakresie dziatalnosci socjalnej finansowanej ze $rodkéw
funduszu,



2) przyjmowanie 1 weryfikowanie wnioskdw o przyznanie pomocy socjalnej,

3) wyplata przyznawanych $wiadczen pienigznych,

4) prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow,

5) prowadzenie ewidencji analitycznej przyznanych $wiadczen socjalnych do celow

ustalenia i poboru podatku dochodowego,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przelozonego.

5. Administracyjne stanowisko pomocnicze.

Do zakresu zadan na tym stanowisku nalezy pomoc przy wykonywaniu czynnosci zwiazanych z

obsluga zarzadzanych scentralizowanych funduszy, MPKZP oraz wysylanie korespondencji

Centrum.

6. Samodzielne stanowiska ds. rozliczenn VAT

Do zakresu zadan na tym stanowisku nalezy:

1

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupéw do celéw rozliczania podatku VAT
jednostek obstugiwanych przez Centrum,

sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych deklaracji podatkowych VAT 7
obstugiwanych jednostek,

generowanie i wysylanie do jednostki nadrzednej jednolitych plikéw kontrolnych
z jednostek obstugiwanych,

biezgca wspolpraca z dzialem ksiegowosci Centrum, jednostkami obstugiwanymi oraz
z Biurem Rozliczen VAT, Rejestru Uméw Urzedu Miejskiego w Watbrzychu,
przygotowywanie przelewow w systemie bankowych w zakresie jednostek
obstugiwanych przez Centrum,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Gléwnego Ksiggowego lub Dyrektora

jednostki.

7. Samodzielne stanowisko ds. administracyjnych.

Do zakresu zadan na tym stanowisku nalezy :

1)
2)
3)

przyjmowanie korespondencji Centrum,

prowadzenie zaktadowej skladnicy akt,

prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Centrum, a w szczego6lnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem pracownikow,
b) prowadzenie teczek akt osobowych.

c) prowadzenie comiesigcznych 1 rocznych rozliczen czasu pracy pracownikow




Centrum,
d) wystawianie i rejestrowanie delegacji stuzbowych,
e) przygotowywanie dokumentéw stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen.
4) naliczanie wynagrodzen pracownikow Centrum i innych $wiadczen wynikajacych
ze stosunku pracy i sporzadzanie list plac,
5) sporzadzanie przelewéw na konto ZUS i US zgodnie z miesigcznymi deklaracjami,

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie wykonywanych zadan.

§12

Pozostate komorki organizacyjne podlegle dyrektorowi:

1. Samodzielne stanowisko do obstugi MPKZP
Do zakresu zadan na tym stanowisku nalezy:
1) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej w zakresie gromadzenia
i wykorzystywania zasobéw finansowych Kasy,
2) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Kasy,
3) przyjmowanie deklaracji przystgpienia do Kasy,
4) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o pozyczki sktadanych przez cztonkéw Kasy
oraz przedkladanie ich Zarzagdowi Kasy,
5) prowadzenie indywidualnych kartotek cztonkow Kasy,
6) sporzadzanie i przekazywanie informacji kazdemu czlonkowi Kasy o stanie jego
wkladéw i wysokosci zadtuzenia na koniec kazdego roku obrachunkowego,
7) przyjmowanie wnioskOw wystapienia z Kasy i rozliczanie stanu zadluzenia,
8) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez dyrektora lub gléwnego ksiggowego
Centrum.
2. Samodzielne stanowiska stuzb BHP
Do zakresu zadan na tych stanowiskach nalezy prowadzenie kontroli warunkow pracy oraz
przestrzegania przepisdw 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy w Centrum oraz innych
jednostkach bedacych w obstudze Centrum a w szczegolnoscei:
1) prowadzenie wymaganej prawem dokumentacji obstugiwanych jednostek w zakresie
BHP,
2) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego,
3) wystepowanie do o0so0b kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia

stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien



w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) przeprowadzanie szkolen wstgpnych 1 okresowych pracownikéw jednostek

obstugiwanych oraz pracownikéw Centrum,

5) ustalanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy pracownikéw i ucznidw
obstugiwanych jednostek oraz sporzadzanie dokumentacji powypadkowe;j,

6) wystgpowanie do pracodawcoéw o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

7) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw, instrukeji i procedur
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

8) wnioskowanie do pracodawcow o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie, w jego
czgSci lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy

w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia.

Rozdziat IV

Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism
§ 13

Pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Centrum

podpisuje Dyrektor.

§ 14
Do wylagcznego podpisu Dyrektora zastrzega sig:
1. odpowiedzi na skargi i wnioski,

dokumenty zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,

2

3. zarzadzenia, pisma okdlne wydawane w ramach posiadanych kompetencji,

4. umowy cywilnoprawne na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta,
3]

dokumenty 1 pisma dotyczace zakresu powierzonych spraw.
§ 15

1. Inni pracownicy Centrum moga podpisywa¢ umowy, dokumenty i pisma w granicach

imiennych pisemnych upowaznien udzielonych przez Dyrektora.




Korespondencj¢ o charakterze wewngtrznym, informacyjnym miedzy komoérkami
organizacyjnymi Centrum moga podpisywaé¢ kierownicy komoérek organizacyjnych,
a takze pracownicy na mocy upowaznienia Dyrektora.

Umowy oraz inne dokumenty, ktoére mogg spowodowa¢ powstanie zobowigzan
finansowych wymagajg kontrasygnaty Gltéwnego Ksiegowego lub upowaznionej przez
niego osoby.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluja instrukcje
opracowane przez Gléwnego Ksiggowego, nadane przez Dyrektora odrgbnym
zarzadzeniem.

W komunikacji wewnetrznej dopuszcza si¢ mozliwos¢ wykorzystywania drogi
elektronicznej przekazywania informacji oraz dokumentow, ktérej szczegbtowy sposob

wykorzystania okresla odrgbne zarzadzenie nadane przez Dyrektora.

§16

Obieg dokumentow i korespondencji, a takze gromadzenia, przechowywania,

ewidencjonowania oraz udostepniania materialdw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j

okreslaja:

i B
2.
3

instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw,
instrukcja kancelaryjna,

instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego,

nadane przez Dyrektora odrgbnym zarzadzeniem.

1.

2.

Rozdzial V

Organizacja dziatalno$ci kontrolnej

§17

Kontrola zarzadcza obejmuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Centrum w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Kontrola zarzadcza ma na celu ustalenie stanu faktycznego kontrolowanej dzialalnosci,
rzetelne jej udokumentowanie oraz dokonanie oceny i1 sformulowanie stosownych

wnioskow.

. Czynnosci kontrolne oraz nadzorcze w zakresie swoich uprawniefn wykonuja:

a/ Dyrektor, Z-ca dyrektora, Glowny Ksiggowy oraz kierownicy komérek




organizacyjnych w stosunku do podleglych pracownikow,
b/ samodzielne stanowisko ds. administracyjnych w zakresie przestrzegania dyscypliny
1 czasu pracy,

4. Dzialalno$¢ kontrolna prowadzi si¢ w formie kontroli planowanych i doraznych

5. Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozrdznia si¢ kontrole:
a/ kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalno$ci komorki organizacyjnej Centrum,
b/ problemowe — oceniajgce realizacj¢ wybranych zagadnien,
¢/ sprawdzajace — oceniajagce wykonanie zadan, wynikajacych z uprzednio
prowadzonych kontroli i wydanych zalecen.

6. W dzialalnosci kontrolnej Centrum stosuje si¢ zasadg laczenia kazdej kontroli
z biezacym instruktazem dla pracownikéw komorki kontrolowane;.

7. Dyrektor moze powolywaé komisje i zleca¢ przeprowadzenie okresowych i doraznych
kontroli w komoérkach organizacyjnych Centrum, okreslajac przedmiot i zakres kontroli.

8. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie Dyrektora.

9. Kontrole przeprowadzane przez uprawnione organy zewng¢trzne odnotowywane sa
w ksigzce kontroli prowadzonej przez osob¢ na samodzielnym stanowisku
ds. administracji, po uprzednim zgloszeniu kontroli i okazaniu upowaznienia

Dyrektorowi.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe
§18

. Status prawny pracownikow Centrum okre§la ustawa z 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260).
. Wszyscy pracownicy Centrum zobowigzani sg zapoznacd si¢ z trescig niniejszego regulaminu.

. Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy wiasciwej dla jego nadania.
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