Zarzadzenie Nr 1/2016
Dyrektora Centrum Uslug Wspoinych

w Piasecznie

7z dnia . 2016.-09:.0 9

w sprawie:  Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspélnych w Piasecznie.

Na podstawie § 8 ust. 1 Statutu Centrum Ustug Wspolnych w Piasecznie, stanowigcego
zalacznik do uchwalty Nr 614/XXI11/2016 Rady Miejskiej w Piasecznie z dnia 6 lipca 2016r. w
sprawie zmiany nazwy Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Piasecznie na

Centrum Ushug Wspoélnych w Piasecznie i nadania Statutu, zarzadzam co nastepuje:

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych w Piasecznie w brzmieniu

okreslonym w zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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dinirin Tl WRESIVED Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
w PiRsdcanie Organizacyjnego Centrum Usfug

05-500 Plaseczno, ul. Kusocifsklego 4 Wspdlnych w Piasecznie
tal, 22 756 72 04
REGON: 000242341 NIP: 123-00-45-113 I ’ - -
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Ustug
Wspolnych w Piasecznie

Lp Placéwka Adres
ul. Kauna 4
1 Przedszkole nr 1 (05-500 Piaseczno
ul. Longinusa 25 N
2 Przedszkole nr 2 05-501 Puaseczno
ul.-__];worow:l 4
3 Przedszkole nr 3 05-501 Piaseczno
ul. I'abryczna 13
4 Przedszkole nr 4 (05-500 Piaseczno
ul. Szkolna 18
5 Przedszkole nr 5 5-500 Piaseczno
ul. Parkowa 8
6 Przedszkole nr 6 05-503 Gloskow
ul. Mlodych Wilczat 7 o
7 Przedszkole nr 7 005-540 Zaleste Gorne
ul. Ks. Jozefa 19
8 Przedszkole nr 8 05-501 Piaseczno
ul. Przesmyckiego 100/101
9 Przedszkole nr 9 05-500 Piaseczno
ul. Sierakowskiego 11
10 Przedszkole nr 10 05-500 Piaseczno
) ul. Nefrytowa 14
11 Przedszkole nr 11 05-500 Piaseczno
ul. Swigtojanska 18
12 Szkotla P(}fdstﬂ\‘kl”)‘\’f’é} or 1 im. 4 PDP 05-500 Piascczno
im. J.Kilinskiego
3 Szkola Podstawowa nr 2 im. Fwy Al {{asz)t‘:m(}w 12
Kixize 05-501 Piaseczno
4 Szkola Podstawowa nr 5 im. K. K. ul. Szk(?lna 14
1 Buceyiiskicgo 05-500 Piaseczno
_ 1. Millenium 7
Szkola Podstawowa im. Tadeusza o E -[I:l‘lt mum . 0
15 P . 05-503 Gloskow
Kosciuszki




Gimnazjum nr 1

ul. Sikorskiego 20

500 Pirase
16 im. Powstanicow Warszawy L
- Gimnazjum nr 2 }1 l\n.lm 3
17 ; 05-500 Piaseczno
im. Jana Pawla II
Zespot Szkot Publicznych im.
’ i : L)
2 T“d‘*“*'z"f;‘,‘;';‘z:‘;i" nloski ol £k 51
1) Szkola Podstawowa nr 3 05-502 Piaseczno
2) Gimnazum nr 4
Zespot Szkot Publicznych
19 p Jézefostaw ? ul. Kameralna 11
1) Szkola Podstawowa 05-500 Praseczno
2) Gimnazjum
Zespot Szkot Publicznveh w .
7 P Chwlicadlhk Chylice ul. Dworska 2
20 'Skt Podstasa 05-510 Konstancin-Jeziorna
2) Gimnazjum
Zespol Szkot Publicznych im. Ks.
Kardynata Stefana Wyszynskiego
i | Prymasa Tysiqc'lecia W ul. Szkolna 10
Jazgarzewie 05-502 Piaseczno
1) Szkola Podstawowa
2) Gimnazjum
Zespot Szkol Publicznych w .
& Ziotoktosie ( L;‘-Sl_ T}}%mlki o
1) Szkola Podstawowa 15-504 Zlotoklos
2) Gimnazjum
Zespot Szkot Publicznych
w Zalesiu Gornym ) -
25 1) Szkola Podstawowa im Wspalnej ul. Sarenki 20

Furopy

2) Gimnazjum

(05-540 Zaleste Gorne
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Centrum Ustug Wspéinych

: les :zl:os :|c;u2;:iﬁsklego 4 Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia CUW -
ol t;'_ezz -}53 72 04 172016 Dyrektora CUW z dnia ... ... 7,
REGON: 000242341 NIP: 123-00-45-113 w sprawie nadania regulamini

organizacyjnego Centrum Uslug
Wspolnych w Piasecznic.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W PIASECZNIE

Rozdzial |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Centrum Uslug Wspolnych w  Piasecznie, zwany dalej
.-Regulaminem™ okresla:

1) zasady kierowania Centrum Uslug Wspélnych w Piasecznie,
2) organizacje wewngetrzng Centrum.

3) zakresy dzialania stanowisk.

4) zasady zastepowania na stanowiskach kierowniczych,

5) zasady podpisywania pism.

§2

Ilekro¢ w dalszej tresci Regulaminu jest mowa o:

2

1) ..Centrum" - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspélnych w Piasecznie. skrot
WCUW™,

2) ,.Burmistrzu" - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Piaseczno.

3) ..Gminie™ — nalezy przez to rozumie¢ Gming Piaseczno.

4) .placowkach oswiatowych" - nalezy przez to rozumie¢: publiczne przedszkola,
publiczne szkoly podstawowe. zespoly szkot publicznych oraz publiczne gimnazja.

§3

Centrum jest jednostka organizacyjna Gminy. nie posiadajaca osobowosci prawnej,
utworzong do obsfugi finansowo - ksiggowej 1 prawnej placowek oswiatowych
funkcjonujgcych na obszarze Gminy, dla ktérych Gmina jest organem prowadzacym.
Wykaz obstugiwanych przez Centrum placowek o$wiatowych zawiera zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Nadzor nad dzialalnoscig Centrum sprawuje Burmistrz.

§4

Obstuga prawna Centrum wykonywana jest na podstawie uméw cywilnoprawnych.
Pracownicy Centrum sg pracownikami samorzadowymi w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.



Rozdzial 11
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM

§5

Centrum kieruje jednoosobowo Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza.

§6

Dyrektor dziata na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

§7

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Glownego Ksiegowego 1 stanowisk
podlegajacych bezposrednio Dvrektorowi.

§8

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoser:

12

=

1)
2)
3)
4)

5)

0)

kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Centrum,

sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan Centrum.

wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujgcych prace Centrum.

zatrudnianie | zwalnianie pracownikow, ustalanie ich wynagrodzenia oraz
dokonywanie pozostalych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Centrum,

racjonalne gospodarowanie funduszami i skladnikami majatkowymi pozostajacymi w
dyspozycji Centrum,

reprezentowanie Centrum na zewnatrz.

§9

Zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Glownego Ksiggowego okresla art.
54 ust 1 1 ust.2a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z
2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.).

Glowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej Centrum
oraz obstugiwanych placowek oswiatowych.

Glowny Ksiggowy wykonuje swoje zadania przy pomocy ksiegowoscei i funduszu plac.
Gtowny Ksiegowy koordynuje i nadzoruje prace ksiegowosci i funduszu plac.

1)
2)

3)

. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Centrum i obstugiwanych placowek oswiatowych,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi Centrum i obstugiwanych placowek
oswiatowych,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Centrum i

b)

obstugiwanych placowek oswiatowych.
kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji  gospodarczych i
finansowych.

(g



§ 10

1.Dyrektor okresla zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Glownego Ksiegowego i
stanowisk podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi.

2.Zakresy obowigzkow stanowisk ksiggowosci i funduszu plac przygotowuje Glowny
Ksiggowy, a zatwierdza Dyrektor.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA CENTRUM

§11

1. W Centrum funkcjonuja nast¢pujace komorki organizacyjne i stanowiska:

- Dyrektor,

- Audyt wewnetrzny,

- Glowny Ksiggowy,

- Ksiegowosé,

- Fundusz Ptac,

- Stanowiska do spraw administracyjno-ckonomicznych.

- Informatyk,

- Kierowca.

2. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 1V

SZCZEGOLOWE ZAKRESY DZIALANIA DZIALOW I STANOWISK

§ 12

Do zakresu dzialania Ksiggowosci nalezy w szczegolnoscei:

1) doradztwo przy opracowywaniu planow finansowych placowek oswiatowych.

2) przygotowanie informacji niezbednych do opracowania planéw finansowych placowek
oswiatowych,

3) doradztwo w zakresie zmian w planie finansowym placowek oswiatowych,

4) na podstawie informacji zlozonych przez dyrektorow placowek oswiatowych
przygotowanie wnioskow o dokonanie zmian w planie finansowym i przedlozenie do
Urzedu Miasta i Gminy Piaseczno celem zatwierdzenia.

5) kontrola kompletnosci. rzetelnosci i prawidlowoscei dostarczanych dokumentéw przez
placowki oswiatowe.

6) rozliczanie dokumentéw finansowych do wysokos$ci zatwierdzonych na dany rok planow
wydatkow budzetowych i pozabudzetowych,

7) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych wraz z weryfikacja operacji na rachunkach
oraz zabezpieczenie Srodkéw finansowych na realizacje wydatkow do wysokosei planow
budzetowych,

8) obstuga finansowo-ksiggowa placowek oswiatowych w zakresie budzetu.

9) obsluga finansowo-ksiggowa dochodéw na wydzielonym rachunku dochodow.

10) obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie Zakladowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,



11) obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie funduszu zdrowotnego nauczycieli.

12) obstuga finansowo-ksiggowa stypendiow Burmistrza za wybitne osiggniecia naukowe
uczniow.

13) obstluga finansowo-ksiggowa pracowniczej kasy zapomogowo-finansowej.

14) obstuga finansowo-ksiggowa w zakresie wyplaty dotacji dla jednostek systemu oswiaty,
ktorych organem prowadzacym sg inne niz Gmina osoby prawne 1 osoby fizyczne

15) obstuga finansowo-ksiggowa projektow finansowanych z funduszy europejskich, w
ktorych uczestnicza placowki oswiatowe oraz otrzymanych dotacji celowych,

16) sporzadzenie sprawozdan budzetowych, sprawozdan finansowych o innych wymaganych
przepisami prawa.

17) prowadzenie obstugi rachunkowej placowek oswiatowych w szezegolnosei:

a) prowadzenie ksiegowosci syntetveznej i analitveznej placowek oswiatowych.

b) comiesigczne uzgadnianie realizacji wydatkow z zapisami ksiegowymi,

c) biezaca kontrola w obstugiwanych placowkach oswiatowych w zakresie realizowanego
budzetu oraz srodkow pozabudzetowych.

d) sporzadzanie zestawien z realizacji wydatkow do celow analitycznych,

e) wystawianie not ksiggowych,

f) obsluga systemu Transpay (obrot bezgotowkowy). kontrolowanie rozliczen
bezgotowkowych obstugiwanych placowek oswiatowych, zatwierdzanie ich do wyplaty
zgodnie z ustawa o rachunkowoscei i ustawa o finansach publicznych,

g) analizowanie kont rozrachunkowych. zgodnosei naliczen i innych obcigzen z wplatami na
poszeczegodlne rachunki bankowe,

h) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwalych (wraz z naliczeniami umorzen) oraz
przedmiotow nietrwalych 1 wyposazenia.

1) rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasvwow placowek oswiatowvch,

) na wniosek dyrektora placowki oswiatowej udzial w spisie z natury.

k) koordynacja czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych w obstugiwanych
placéwkach oswiatowych w zakresie uzgodnien ksiggowvch,

I) przeciwdziatanie przypadkom naruszenia przepisow o naruszeniu dvscypliny finansow
publicznych.

18) przeprowadzanie biezacych i okresowych analiz wykonania planow finansowych
dochodow 1 wydatkow budzetowych oraz rachunku dochodéw placowek oswiatowych.

19) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow finansowo-ksicgowych,

20) rozliczanie Sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,

21) wspolpraca z Funduszem Plac w zakresie wyplaty wynagrodzen i zgodnosci z planem
finansowym,

22) biezgca wspotpraca z pozostalymi stanowiskami w zakresie powierzonych zadan.

§13

Do zakresu dzialania Funduszu Plac nalezy w szczegolnoscei:

1) naliczanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosei dla pracownikow zatrudnionych
w Centrum oraz obstugiwanych placowkach oswiatowych, w szczeg6lnosci umow zlecen,
swiadczen socjalnych, potracen na rzecz urzgdow skarbowych, ZUS. ubezpieczycieli,
zwigzkow zawodowych, PKZP, komornikow (zajecia sadowe).

2) sporzgdzanie list plac celem zatwierdzenia przez dyrektorow placowek oswiatowych,

3) naliczanie i wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

4) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

5) rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkow z ubezpieczenia spolecznego
w terminach przyjetych do wyplaty (zasitek macierzynski. rehabilitacyjny, inne).

6) przekazywanie do ZUS raportow miesiecznych dla  wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Centrum i obstugiwanych placowkach oswiatowych,



7) sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach (PIT-11) dla wszystkich
pracownikow i dla urzedow skarbowych.

8) sporzadzanie rocznej informacji PIT-4R o przekazanych do urzedow skarbowych
zaliczkach na podatek od 0sob fizycznych.

9) sporzadzanie 1 przekazywanie miesigcznych informacji o potraceniach skiadek na
ubezpieczenia spoleczne zgodnic z obowiazujacymi przepisami,

10) wyliczenie wynagrodzenia do rent i emerytur oraz sporzadzenie zaswiadczen ZUS
Rp — 7 dla zatrudnionych lub zwolnionych pracownikow w obstugiwanvch placowkach
oswiatowych i w Centrum.

11) przyvgotowywanie danych do sprawozdan i analiz w zakresie realizacji planu
finansowego.

12) rzetelne 1 terminowe przygotowanie zestawien list plac pracownikow.

13) nadzor i kontrola nad wykonaniem planu finansowego w zakresie wynagrodzen kazdej
obstugiwanej placowki oswiatowej,

14) opracowywanie harmonogramow zapotrzebowan na s$rodki finansowe w zakresie
wynagrodzen.

15) sporzadzanie deklaracji i naliczen skfadek na PFRON,

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych Z-03 Sprawozdanie o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach 1 Z-06 Sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy,

17) biezaca wspolpraca z pozostalymi stanowiskami w zakresie powierzonych zadan.

§ 14

Do zakresu dzialania stanowiska audytu wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie rocznego planu kontroli wewngtrznej oraz sporzadzanie sprawozdan lub
protokotow z przeprowadzonych kontroli placowek oswiatowych
1 Centrum,

2) przygotowanie. w uzgodnieniu z Dyrektorem 1 Gloéwnym Ksiegowym. wewnetrznych
zalecen pokontrolnych,

3) przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacje zalecen pokontrolnych,

4) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych kontroli.

5) udzial w realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez zewnetrzne jednostki
kontrolujace.

6) udzial w kontrolach wspolnych przeprowadzanych w  obstugiwanych placowkach
oswiatowych,

7) wykonanie zadan doradczych, w szczegolnosci prowadzenie szkolen, udziclanie porad
oraz opracowanie wewnetrznych procedur finansowych.

8) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza.

§ 15

Do zakresu dzialania stanowisk do spraw administracyjno-ekonomicznych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie Kancelarii Centrum, w tym:

— prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych oraz nadzor nad prawidlowym
obiegiem dokumentow w Centrum,

— przekazywanie korespondencji z dekretacja.

— udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wilasciwych
stanowisk pracy,

— obsluga narad, konferencji i spotkan organizowanych przez Dyrektora.

2) prowadzenie rejestru zarzadzen oraz decyzji Dyrektora,



3) zaopatrywanie Centrum w artykuly i materialy biurowe, eksploatacyjne i inne oraz ich
wydawanie.

4) zamawianie. ewidencjonowanie 1 wydawanie pieczeci stuzbowych,

5) koordynacja wyjazdow samochodem stuzbowym na potrzeby Centrum 1 obstugiwanych
placowek oswiatowych oraz prowadzenie ich ewidencji.

6) nadzor nad terminowym dokonywaniem przegladow technicznych samochodu
stuzbowego oraz ubezpieczanie,

7) odbior i1 dostarczanie do kancelarii Centrum korespondencji z kancelarii Urzedu Miasta i
Gminy Piaseczno. wysylanie korespondencji i innych przesylek droga pocztows.

8) biezaca wspolpraca z pozostalymi stanowiskami Centrum w zakresie powierzonych
zadan,

9) aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej Centrum po uzyskaniu
akceptacji wprowadzonych zmian przez Dyrektora.

10) opracowywanie zakresu rzeczowego planu jednostkowego dochodéw 1 wydatkow
Centrum oraz nadzor na wykonaniem,

11) wnioskowanie o dokonanie zmian w planie dochodow i wydatkow Centrum.

12) dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym. zaklasyfikowanie
wydatku w ukladzie klasyfikacji budzetowej, kategorii wydatku strukturalnego
i zamowien publicznych dokumentow finansowych Centrum,

13) prowadzenie ewidencji Srodkow trwalych i pozostatych srodkow trwatych dotyczacych
Centrum,

14) prowadzenie sktadnicy akt Centrum.

§ 16
Do zadan informatyka nalezy:

1) zapewnieniec poprawnego dzialania 1 biezgce utrzymanie sieci, serwerow i
towarzyszacych im systemow informatycznych.

2) wykrywanie i usuwanie nieprawidlowosci w dziataniu sieci i urzadzen sieci, serwerow i
systemow informatycznych, itp..

3) zapewnienie ochrony hasel i dostepu do sieci,

4) tworzenie analiz i raportow dotyczacych funkcjonowania infrastruktury informatycznej,

5) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen.

§17

Do zadan kierowey nalezy:

1) terminowe wykonywanie poleconych wyjazdow,
2) dbanie o stan techniczny pojazdu.

3) rozliczanie kart drogowych i zuzycia paliwa.

4) przestrzeganie przegladow technicznych pojazdu.

§18

Do zadan wspolnych stanowisk nalezy:

1) planowanie i organizowanie pracy,

2) przygotowanie materialow, sprawozdan, projektow zarzadzen, decyzji. umow,
porozumien i innych dokumentow z zakresu dzialania danego stanowiska.

3) wspoldzialanic z innymi stanowiskami Centrum i obstugiwanymi placowkami
oswiatowymi w zakresie spraw nalezacych do wlasciwosci danego stanowiska,

4) wspoldzialanie z organami kontroli zewngtrzne;j,




5) przestrzeganic zasad wynikajgcych z ochrony informacji nigjawnych oraz ochrony danych
osobowych,

6) terminowe i zgodne 2 przepisami prawa oraz interesem klientow zalatwianie spraw
w zakresie wlasciwosci stanowiska.

7) przestrzeganie przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej,

8) terminowe przvgotowanie i przekazanie prowadzonej na stanowiskach dokumentacji do
sktadnicy akt.

9) przestrzeganie obowiazujacych w Centrum procedur oraz zarzadzen, decyzji Dyrektora,
instrukcji 1 regulaminow.

Rozdzial V
ZASADY ZASTEPOWANIA NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

§19

W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowigzkow zastepuje go upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§ 20

W przypadku jednoczesnej nicobecnosci Dyrektora i upowaznionego pracownika zastepuje
Dyrektora Glowny Ksicgowy.

§ 21

Glownego Ksiggowego zast¢puje upowazniony przez niego pracownik.,

W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Glownego Ksicgowego i upowaznionego
racownika zastepuje Glownego Ksiggowego wyznaczony przez Dyrektora pracownik
Centrum.
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§ 22

Upowazniony pracownik wykonuje wszelkie czynnoscei lezace w kompetencji zastgpowanego
z wyjatkiem czynnosci, do wykonywania ktorych osobie zastgpowanej udziclone zostalo
imienne upowaznienie lub pelnomocnictwo.

Rozdzial VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§23
1. Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone sa:
1) zarzgdzenia, decyzje i inne wewngtrzne akty normatywne oraz umowy. porozumienia
i inne oswiadczenia woli.
2) pisma adresowane do Burmistrza, organéw kontroli zewnetrznej, zwigzkow
zawodowych, organizacji spotecznych i pozarzadowych.,



3) odpowiedzi na wystapienia. wnioski i interpelacje kierowane przez radnych i Komisje
Rady Migjskiej w Piasecznie,

4) pisma dotyczace spraw kadrowych oraz budzetu Centrum,

5) pisma i dokumenty zastrzezone do podpisu Dyrektora w odrebnym trybie.
2. Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikow do podpisywania pism w jego imieniu
w scisle okreslonych przypadkach.
3. Projekty pism i dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektora parafuje pracownik
merytoryczny, ktory opracowal projekt.

§ 24

Glowny Ksiggowy podpisuje:
1) projekty planow finansowych Centrum,
2) informacje i analizy z zakresu realizacji budzetu, srodkow pozabudzetowych,
3) sprawozdania budzetowe w zakresie dochodow i wydatkow budzetowych,
pozabudzetowych Centrum oraz obstugiwanych placowek oswiatowych,
4) projekty wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych gospodarke finansowa
Centrum.

§ 25

Pracownicy Centrum podpisuja:
1) biezaca korespondencje kierowana do obstugiwanych placowek oswiatowych oraz
interesantow o charakterze informacyjnvm lub wyjasniajacym,
2) pisma w przypadkach wymagajacych zlozema dodatkowych wyjasnien lub
dokumentdéw w zakresie prowadzonych spraw,
3) materialy informacyjne. analityczne i oceniajace z zakresu dzialania stanowiska,
4) dokumenty regulujace wewngtrzna prace stanowiska.

§ 26

Dokumenty powodujace skutki finansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez komorke
merytoryczng parafowane sa przez Gléwnego Ksiegowego.

§27

1. Przelewy 1 mne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego. jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym. stanowiace podstawe do otrzymania
1 wydatkowania srodkow pienicznych Centrum i obslugiwanych placowek oswiatowych
podpisuja: Dyrektor, Gtowny Ksiegowy lub osoby upowaznione przez Dyrektora.

2. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
okresla Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentow Finansowo Ksiegowych.
§ 28
Szczegotowy tryb postgpowania z dokumentacja stuzbowa — jej obieg. rejestracie,

przechowywanie oraz archiwizowanic — okresla Instrukcja Kancelaryjna.
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Rozdzial VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§29

Organizacje 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i pracownikow
okresla Regulamin pracy.

§ 30

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego
ustalenia 1 zatwierdzenia.
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