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Zarządzenie Nr 6 l20L9

Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Brześciu Kujawskim
z dńa 2 maja 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizaryjnego w Centrum Usług Wspólnych w
Brześciu Kujawskim

Na podstawie uchwały nr XVIV1l0lt6 Rady Miejskiej w Brześciu Kujawskim z dnia 6

pńdziernika20l6 roku w sprawie likwidacji Za*adu Obsługi Oświaty, utworzenia Centrum Usług
Wspólnych w Brześciu Kujawskim ofźv wyposńęniu go w majątek i nadania statutu zarządzan co

następuje:

§1

1. Wprowadza się Regulamin Orgarizacyjny w Centrum Usług Wspólnych w BrzeŚciu Kujawskim
stanowiący zńączńknr 1 do niniejszego zarządzeńa.

§2

I. Zarządzenie wchodziw życie z dniem podpisania.
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Załącznikw 7 do ZarzSzęnianr 6 /2019

Dy,rektora CUW z dnia 2 maja 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Usług Wspólnych w Brześciu Kujawskim

ROZDZIAŁI

Postanowienia ogólne

§1
Regulamin Organizacyjny określa argffiizacją zakres i zasady fuŃcjonowania Centrum

Usług Wspólnych w Brześciu Kujawskim.

§2
l. Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - należy przęz to rozumieć Gminę Brześó Kujawski,
2) Radzie - należy ptzez to rozumieó Radę Miejską w Brześciu Kujawskim,

3) Burmistrzu - należy przez to rozumieó BurmistrzaBrzęścia Kujawskiego,
1) Dyrektorze - należy przez to rozumieć Dyrektora CUW,
5) Szkole - należy przez to rozumieć szkoĘ publiczne prowadzone ptzęz Gminę Brześó

Kujawski,
6) Przedszkolu - należy przęz to rozumieć płzedszkola publiczne prowadzone ptzez Gminę

Brześó Kujawski,
T) Centrum - należy ptzez to rozumieć Centrum Usług Wspólnych w Brześciu Kujawskim.

;_1

Centrum Usług Wspolnych w Brześciu Kujawskim, zwane dalej w skrócie,,Centrum" .

.'est gminną jednostką organtzacyjną nie posiadającą osobowości prawnej, działapcą lv
_ _.nrrie jednostki budzetowej.

_ ,'entrum dzińa na podstawie:

uchwały m XVIY1101I6 Rady Miejskiej w Brześciu Kujawskim z dnia 6

pńdziemika 2016 roku w sprawie likwidacji Zakładu Obsługi Oświaty, utworzenia
Centrum Usług Wspólnych w Brześciu Kujawskim oraz wyposażeniu go w majątek i
nadania statutu.

, rriniejszegoregulaminu.

ROZDZIAŁII

Zakres działania i organizacji Centrum

--.:ien Centrum jest wykonywanie obsługi finansowo - księgowej, administracyjnej,
, _: ,,\ej i organizacyjnej szkoł i przedszkoli z terenu gminy zgodnie z przepisami
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obowiązującego pra\ila dotyczącego oświaty oraz fuŃcjonowania placówek

oświatowych. Zadania Centrum wymienione są w dziale II § 1 Statutu Centrum Usług

WspóĘch.
ż. Rozporządzając środkami publicznymi Cęntrum ma określone wewnętrzne zasady

prowadzenia rachunkowości, takie j ak:

1) zakładowy plan kont,

2) instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym, inwentaryzacji majątku i zasń
odpowiedzialności za powierzone mienie,

3) regulamin udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom

zarrieszkńyrn na terenie Gminy,

4) instrukcja obiegu, kontroli i archiwowania dokumentów księgowych oraz sposób

prowadzenia gospodarki finansowej,

5) instrŃcja w sprawie org.arlizacji i zakresu działania składnicy akt,

6) regulamin kontroli wewnętrznej,

7) regulamin zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

8) regularnin naboru na wolne stanowiska wzędnicze,
9) regulamin w sprawie wprowadzenia procedury ptzekazywaria składników

majątkowych, dokumentacji księgowej, akt osobowych i spraw kadrowych oraz

dokumentĘi doĘczącej orgańzacji pracy jednostki, w przypadku zmiany dyrektora

szkoły,
10) regulamin pracy komisji przetargowej.

3. Przy zńatwianiu spraw stosuje się przepisy kodeksu postępowania administracyjnego

chl.ba, że przepisy szczegołowe stanowią |naczej.

4. W Centrum obowiązuje instrukcja kancelaryjna fiednolity rzeczory wykaz akt).

5. W Centrum prowadzone są następujące rejestry i dzienniki:

1) rejestr wydawanych delegacji,

2) rejestr kontroli,

3) rejestr pieczątek,

4) rejestr skarg i wniosków,

5) dziennik wypożyczeń akt,

6) dziennikkorespondencyjny,
7) rejestr not księgowych,

8) rejestr faktur,

9) rejestr zamówień publicznych,

l0) rejestr osób upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

l1) rejestr znaczków,
l2) rejestr obowiązku nauki,

l3) rejestr przyjmowanych wniosków na stypendium szkolne,

lł) Ąestr przyjmowanych wniosków na zasiłki szkolne,
15) Ęestr wydawanych decyzji na stypendium i zasiłki szkolne

: l-.: e str zarządzen dyrektora Centrum.
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§5
1. Centrum jest pracodawoą dla zatrudnionych w nim pracowników.

2. Siedziba Centrum mieści się w budynku Urzędu Miejskiego w Brześciu Kujawskim,ptzy
ul. A1. Władysława Łokietka 1A.

3. Centrum pracuje w dni robocze:

- poniedziałek, środa, czwartek w godzinach:7.30 - 15.30

- wtorek w godzinach: 7.30 - 17.00

- piątek w godzinach: 7.30 - 14.00

§6
Nadzór nad dzińaInością Centrum sprawuje Burmistrz Gminy, a w zaLłesie finansowym

Skarbnik Gminy.
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W skład Centrum wchodzą następujące stanowiska:

1) dyrektor,

2) główny księgowy,

3) starszy księgowy,

4) inspektor ds kadrowo - płacowych,

5) podinspektor ds księgowych,

6) inspektords administracyjnych,

7) podinspektor ds administracyjnych,

8) referent ds s§pendiów,

9) kierowcy,
10) opiekun w dowozeniu uczniów niepełnosprawnych do szkół,

1 1) administrator danych osobowych.

2. Zwierzchnikiem wszystkich pracowników jest dyrektor Centrum.

3 . Bezpośred ni nadzór nad pracownikami ząmującymi stanowiska:

starszego księgowego, inspektora ds kadrowo płacowych, podinspektora ds

księgowych - sprawuje główny księgowy.

4. Zakres obowiązków pracownika moze łączyć zadańazzahesuróżnych stanowisk.

5. Schemat struktury organizacyjnej Centrum określa załączniknr 1 do niniejszego

regulaminu.

ROZDZIAŁIII
Zadania dyrektora i pracowników Centrum

§8
1. Dyrektora Centrum zatrudńai zwalnia burmistrz Gminy. Dyrektor podlega bezpośrednio

burmistrzowi Gminy.
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2. Dyrektor jednoosobowo kieruje Centrum i ponosi odpowiedzialnośó za całokształt spraw

należących do zakresu działania podległej jednostki organizacyjnej. Dyrektor zapewńa

funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej w Centrum.

3. Do zadńdyrektora Centrum w szczegóIności należy:

1) podejmowanie decyzji zgodnie zptawem i obowiązującym statutem,

2) dokonywanie czynności w sprawach z zakłesl prawa pracy wobec pracowników,

3) ustalenię wewnętrznej organizacji pracy Centrum, w szczególnoŚci okreŚlenie

obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności pracowników zatrudnionych na

p o szcze góInych stanowi s kach,

4) podejmowanie decyzjiw sprawach zatrudniania i wynagradzaniapracowników,

5) ustalenie zasad obiegu dokumentów wewnętrznych w Centrum i zapewnienie

sprawności ich obiegu,

6) nadzór nad wszystkimi sprawami prowadzonymi przezpracowników Centrum,

7) współpr aca z dyrektorami szkół i przedszkoli w zakręsi ę działartia Centrum,

8) dokonywarrie określonych analiz o sy.tuacji kadrowej obsługiwarrych jednostęk oraz

zgłaszanie swoich uwag i propozycji Burmistrzowi,

9) zapewnienie pracownikom Centrum bezplecznych i higienicznychwaruŃÓw ptacy,

I0) przyznavlanie nagród dla pracowników Centrum,

1 1 ) dekretacj a przychodzącej korespondencj i.

4. Dyrektor dysponuje środkami b-udżetowymi przydzielonlłni w planie finansowYm

Centrum.

5. Podczas nieobecności dl,rektora zastępuje go wskazany pracownik na podstawie

upowaznienia (załącznik nr 2).

§9
1. Do zakresu zadń głównego księgowego w szczególności należy:

1) wykonywanie dyspozycji środków pienięznych,

2) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych z planem

finansowym,

3) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów księgowych,

4) ptzestrzegartie wykonania plarrów budzetowych,

5) spotządzanie planów finansowych,

6) spotządzanie i przekuzywanie do Skarbnika Gminy wniosków dyrektorów szkół o

zmiarry w planie finansowym jednostek,

7) dekretowanie dokumentów księgowych,

8) sporządzanie sprawozdń kwartalnych, półrocznych i rocznych,

9) sporządzanie innych analiz i raportów finansowych na zlecenie dyrektora Centrum,

10) sporządzanie wniosków o dotacje,

11) sporządzanie wniosków o zwiększenie subwencji oświatowej,

12) sporządzańe raportu z'realizacji zadań oświatowych (częśó finansowa),

13) poświadczanie zazgodnośó z oryginałem dokumentów,

14) naliczanie funduszu socjalnego dla emerytowanych nauczycieli,
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14) koordynowanie wykorzystania i rozliczanie dotacji na zakup podręczników dla

uczniów gminnych szkół,
16) nadzór nad pracą podległych pracowników,

17) stałe podnoszenie kwalifikacji, w tym poptzez samokształcenie,

18) informowanie dyrektora Centrum o zauwńonych nieprawidłowościach w obszarze

wykonywanych obowiązków, oraz innych mogących negatywnie wpłynąć na dziŃalnośó
jednostki,

1 9) wykonywanie innych poleceń zleconych przęz przełożonego.

§10
1. Do zakresu zadań starszego księgowego w szazególności należy:
1) wprowadzanie i księgowanie dokumentów księgowych Centrum, oraz jednostek
oświatowych,
2) prowadzenie księgowości analitycznej dla jednostek obsługiwanych z podzińem na
rozdziaĘ i paragraĘ (konto I30, 13ż, 20l, 234),
3) sporządzarie raportów,
4) prowadzenie analityki funduszu świadczeń socjalnych dla Cęntrum i jednostek
obsługiwanych,
5) nadzor nad fundus zem poży czek mięszkaniowych,
6) sporządzanie miesięcznych i kwartalnych sprawozdń z wykonania budZetu dla
poszcze góInych j edno stek,
7) współudziaŁ w opracowywaniu planów finansowych,
8) uzgadnianie do 10- go kuzdego miesiąca sald kont, oruz analityki konta 400,
9) rozliczanie pobrarrych zaliczek na zakupy,
10) sporządzanie JPK dla jednostek obsługiwanych,
1I) rozliczanie VAT dla jednostek obsługiwanych,
12) prowadzenie analityki środków specjalnych,.
13) prowadzenie spraw Zakładowęgo Funduszu Swiadczeń Socjalnych Centrum,
14) księgowanie dochodów własnych SP 1 i PP ru I z filią w Guźlinie,
15) zastępstwo Głównego Księgowego ( w przypadku dłuzszej nieobecności),
16) stałe podnoszenie kwalifikacji, w Ęm poprzez samokształcenie,
l7) informowanie głównego księgowego o zauwńonych nieprawidłowościach w obszarze
wykonywanych obowipków oraz innych mogących negatywnie wpłynąó na działalnośó
jednostki,
1 8) wykonywanie innych poleceń zleconych przez przełożonego.

§11
1. Do zakresu zadń inspektora ds płac i kadr w szczególności nalezy:
1) terminowe sporządzanie list płac dla pracowników Centrum, oraz obsługiwanych jednostek
oświatowych w tyn nanoszenie wszelkiego rcdzĄupotrąceń i dodatków na podstawie decyzji
iwykazów,
2) naliczanie wynagrodzęńi należnych świadczeń ZUS, oraz podatku dochodowego,
3) ustalanie podstawy wymiaru składek ZUS, potrącanie i naliczanie, oraz rozliczarię
wypłaconych zasiłków pracownikom Centrum i jednostek oświatowych - przekazywanie
składek na rachunek zus,
4) przygotowanię i wykonanie przelewów bankowych na konta osobiste pracowników
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Centrum ijednostek oświatowych po uzyskaniu akceptacji głównego księgowego i dyrektora

Centrum,
5) dokonywanie rozliczeń z ubezpieczeń od nieszczęśliwych wypadów i współpraca w §m
zakresie zZUS,
6) wydawanie zaświadczeń o wysokości dochodów pracowników Centrum oraz podległych
jednostek,
7) wspófudziŃ w przygotowywaniu dokumentów dla pracowników przechodzących na

emeryturę, lub rentę,
8) prŻygotowanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracowników Centrumo w zakresie

spraw związartych z zatrudnięniem, jego przebiegiem, oraz rozńązaniem umów o pracę,

9) rejestrĘa uprawnień pracowniczych w Centrum i jednostkach oświatołvych nagrodY
jubileuszowe, odprawy emerytalnq lub rentowe, dodatki,
i01 pro*udzenie dokumentacji związanej z obecnością w pracy i urlopami pracowników
Centrum,
11) sporządzanie sprawozdaido GUS, MEN i innych dotyczących spraw kadrowych, orazich
pochodnych,
12) sporządzanie informacji na drŃach IMIR (dawniej RMUA),
13) przygotowywanie dokumentacji płac i rozliczeń wynagrodzeń (ZUS, US) do składnicY

akt,
14) sporządzanię i przekazywanie informacji o wysokości uzyskanych dochodów Przez
pracowników Centrum, oraz obsługiwanych jednostek uprawnioĄ/m do tego ins§tucjom
(ZUS,US),
15) sporządzanie raportów w programie ,,Płatnik" i terminowe ich przekazywanie,

16) prowadzenie Ówidencji cz;asu pracy dyrektorów i zastępców dyrektorów jednostek

obsługiwanych,
17) stałe podnoszenie kwalifikacji, w §rm poprzęZ samokształcenie,
18) informowanie głównego księgowego o zauwńonych nieprawidłowoŚciach w obszarzę

w}konywanych obowiąków oraz innych mogących negatyvrnie wpłynąć na dzińalnoŚÓ
jednostki,
1 9) wykonywanie innych poleceń zleconych przez przełożonego.

§12
1. Do zakresu zadńpracownika na stanowisku podinspektora ds księgowych należy:

1) księgowanie dochodów własnych Centrum, SP Brzezie, SP Wieniec, ZS ltt 2,

2) sporządzanie przelewów z j ednostek obsługiwanych (terminowe płatności),

3) opisywanie faktur i sprawdzanie ich pod względem formalnym,
ł) poro*nywanie zaangażowaniaumów, lub zamówieńz otrzymarrymi fakturami (nanoszenie

ewentualnych poprawek w systemie),
5) prowadzenie rejestru faktur,
6) stałe podnoszenie kwalifikacji, w §łn poprzez samokształcenie,

I infońowanie głównego księgowego o zauwazonych nieprawidłowościach w obszarze

wykonlłvanych obowiązków oraz innych mogących negatywnie wpłynąć na dzińalnoŚÓ
jednostki,
8) wykonywanie innych poleceń zleconych pIzęz przełożonego.

§13
1. Do zakresu zadńpracownika na stanowisku inspektora ds administracyjnyc! należy;

1) prowadzenie ksiąglnwentarzolvych obsługiwanych jednostek oświatowych (ŚT, PŚT, EI;,

2) iporządzarrie do ĆUS ro"r.rego sprawozdaniaF-O3 o stanie i ruchu Śr ata obsfugiwanych
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jednostek oświatowych, .
3) przeprowadzanie inwentaryzacji w Centrum,
4) udziaŁ w pracach komisji inwentaryzacyjnej jednostek obsługiwanych,
5) prowadzenie spraw zwiryanych z zapewnieniem bezpłatnego transpońu dla dzieci
niepełnosprawnych,
6) wystawianie i rozliczanię kart drogowych dla kierowców pojazdów,
7) prowadzenie rejestru zakupionego paliwa i ewidencji zużytego paliwa,
8) opracowywanie informacji, oraz realizowanię zńń przlpisanych Centrum w zakresie
firnkcj onowania procedur kontroli zarządczej,
9) sporządzanie sprawozdanw zakresie korzystania ze środowiska,
10) obsługa ePUAP,
11) umieszczanie informacji na stnonie BIP,
12) stałe podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samokształcenie,
13) informowanie dyrektora o zauwńonych nieprawidłowościach w obszarze wykonywanych
obowiązków oraz innych mogących nega§wnie wpłynąć na dzińalność jednostki,

1 4) wykonywanie innych poleceń zleconych przez przełożonego.

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

szczegóIności należy:
1) prowadzenie rejestru wniosków o udostępnienie informacji publicznej,
2) prowadzeniebazy danych Systemu Informacji Oświatowej we współpracy zjednostkami
obsługiwanlłni,
3) przygotowywanie danych do sprawozdń,
4) przygotowywanie projektów procedur odnośnie zanowień publicznych, otaz
przygotowywanie i prowadzenie postępowń o udzielenie zamówień publicznych, do których
stosuje się przepisy ustawy pfawo zamówień publicznych, otaz postępowń do których nie
stosuje się przepisów ustawy prawo zamówięń publicznych ( w tym weryfikacja ich
prawidłowości i kompletności),
5) współpracazkierownikami obsługiwanych jednostek w zakresie zamówień publicznych,
6) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powoĘwanych do przygotowania
prowadzenia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego ( w tym sporządzanie dla
p otrzeb dyrektora C entrum dokum entacj i z przept owadz one go pr zetar gu),

7) opracowywanie ( pod względem ich zgodności z obońązującymi przepisami) i
prowadzenie dokumentacji postępowania o udzielenie zamówienia publicznego - rejestr ( w

§m umowy),
8) przesyłanie drogą elektroniczną ogłoszeń o zmówieniach publicznych w celu umieszczenia
na stronie BIP Centrum Usług Wspólnych,
9) sporządzanie okręsowych i rocznych sprawozdań zrealizacjizamowięitpublicznych,
10) prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem środków zewnętrznych dla Centrum i
jednostek obsługiwanych ( w tym programy edukacyjno - wychowawcze),
12) przygotowywanie sprawozdń i ana|iz z działalności jednostek oświatolvych na potrzeby
Kuratorium Oświaty i MEN,
13) prowadzenie składnicy akt,
14) stałe podnoszenie kwalifikacji, w tym poprzez samokształcenie,
15) informowanie dyrektora o zauwńonych nieprawidłowościach w obszarze
wykonywanych obowiązków oraz innych mogących negatywnie wpłynąć na działalnośó
jednostki,
1 6) wykonywanie innych poleceń zleconych przęz przełożonego.
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§15
1. Do zakresu zadańpragownika na stanowisku referenta ds. sĘpendiów w szczególności

należy;
1) 'prowadzenie spraw związanychzegzeklcjąadministralyjnąrealizacji obowiązku nauki,

2) rczliczanie dofinansowania do zakupów podręczników w ramach programu ,, wyprawka
SZkolna",
3) prowadzenie spraw zwlązanych z rcalizacją pomocy materialnej dla uczniów - s§pendia,
zasiłki szkolne, przygotowanie decyzji administracyjnych w Ęłn zakresie do podpisu przez
Burmistrza Gminy,
4) uczestnictwo w kontrolach przeprowadzanychprzez Centrum w jednostkach oświatowych,
5) udział w pracach komisji przetargowej, oraz inwentaryzacyjnej,
6) prowadzenie sekre tanatu Centrum wraz z obsługą kancelaryj ną,

7) obsługa narad i spotkń organŁowanychprzez Dyrektora Centrum,
8) zaopatrywanie w znaczkipocztowe,
9) stałe podnoszenie kwalifikacji, w §rm poprzez samokształcenie,
10) informowanie dyrektora o zauwńonych nieprawidłowościach w obszarze wykonywanych
obowiązków oraz innych mogących nega§wnie wpłynąć na dzińalność jednostki,

11) wykonywanie innych poleceń zleconych przez przełożonego.

§16
1. Do zadankierowców pojazdu w szczegóIności należy:
1) kierowanie pojazdem zgodnie zprzepisami prawa o ruchu drogowym,
2) eksploatacj a pojazdu zgodnie z jego przeznaczeniem, po uprzednim dokonaniu kontroli
stanu technicznego (oświetlenie, stan ogumienia, poziom oleju w silniku, sprawnośó układu
hamulcowego i kierowniczego itp.), oraz dbanie o jego czystośó,
3) przestrzeganie terminów wykonywania badń technicznych,
4) na\eżyte przechowywanie dokumęntów poj azdu or az kluczy,
5) ptzestrzeganie obowiązujących norm paliwa,
6) bteżące i rzetelne dokonywanie wpisów w dokumentach eksploatacyjnych pojazdu,

7) codzienne wypełnianie karty drogowej,
8) terminowe składanie rozliczeń zaliczek,
9) niezwłoczne zgłaszanie osobom wskazanym przez dyrektora Centrum stwierdzonej usterki
w pojeździe) oraz potrzeby jej naprawy,
10) w przypadku kolizji, wypadku drogowego, ktadzieży samochodu, lub elementów jego

wyposazenia, niezwłocznego powiadomienia Policji, oraz dyrektora Centrum, a także
zgłoszenla w przewidziarrym terminię szkody do ubezpieczyciela,
1 1 ) wykonywanie innych poleceń zleconych przez przełożonego.
2. Kierowcy nie wolno:
I) przewozió pojazdem zadnych innych osób, ani rzeczy bez zgody dyrektora Centrum,
2) rozpoczynaó pracy, gdy znajduje się pod wpływem alkoholu.

§17
Pracownicy Centrum na poszczęgólnych stanowiskach pracy podejmują dziŃania i prowadzą

sprawy zw:rązarrę zrealizacjązadń Centrum w zakresie określonym w Statucie i Regulaminie

Organizacyjnym, zgodnie z ptzydzielonlłni zakresami obowiązków otaz zlecone przez

dyrektora.
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ROZDZIAŁIY

Porządek wewnętrzny w Centrum

§ls 
'

1. pracownik jest obowiązany wykonywaó pracę sumiennie i starannie oraz stosowaĆ się do

poleceń przełożonych, dotyczących pracy , jeżeLi nie są one sprzecz;nę z prze?isami Prawa

lub umowy o pracę.

2. Pracownik jest obowiązany w szcz1go|ności:

I) przestrzegaó czasuptacy ustalonego w Centrum,

2) przestrzegać regulaminu pracy i ustalonego porządku,

3) przesttzegac przepisów orazzasadbezpieczeństwa i higieny ptacy, atakżę PrzePisów

" przeciwpożarowych,

4) stosować się do przepisów prawa,

5) planowaó swoją pracę mając na celu jej efektywność,

6) dbać o dobro Centrum, chronió jego mieni e oraz zachowŃ w tajemnicy informacje,

których ujawnienie mogłoby narazió Centrum na szkodę,

7) przestrzegać tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,

8) przestrzegaó zasad współżycia społecznego i współdz iałać z pozostałYmi

pracownik ami przy r ealizacjt zadń.
3. pracownicy Centrum ponoszą odpowiedzialnośó porządkową i dyscyplinarną Przed

dyrektorem.

4. pracownicy są zobowiązani do przestrzegania zasń Kodeksu Etyki Pracowników Centrum

U słu g Wsp ó lnych, przyj ęte g o zuządzaniem dyrektora.

5. Szczegółowe kompetencje i odpowiedzialnośó pracowników okreŚlają ich zakresY

czynności.

§19
1. Informacji w sprawach istotnych z zakresu działania Centrum ludziela dyrektor .

2. Do podpisywania korespondencji wychodzącej na zevłnątrz uprawniony jest dyrektor

Centrum, który moze także upowńnić pracowników do udzielania informacji z zakresu ich

zadń.
W celu właściwego ptzekazywania informacji o zasadach pracy w Centrum, prowadzonY jest

Biuletyn Informacji Publicznej Centrum Usług Wspólnych.

ROZDZIAŁY

Zasady kontroli zarządczej

§20
1. Kontrolę zarządcząstanowi ogół dzińńpodejmowanych dla zapewnięniarcalizacji celÓw

L
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izadńw sposób zgodny zprawem) efektywny, oszczędny i terminowy.

2. Celem kontroli zarządczejjest zapewnienie w szczególności:

1 ) zgodności działalno ści z przepisami prawa oraz procedurami wewnętr znymi,

2) skuteczności i e€ktywności działania,

3) wiarygodności sprawozdań,

4) ochrony zasobów,

5) przesttzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

6) efektywności i skuteczności przepĘwu informacji,

7 ) zarządzartia ryzykiem.
3. Za zapev,łnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej

odpowiada dyrektor Centrum. 
*

4. Zasady prowadzenią kontroli zarządczej w Centrum w Brześciu Kujawskim okreŚlają

wewnętrzne procedury.

ROZDZLAŁYI

Oceny pracy pracowników

§21
1. Status prawly, obowiązki i prawa pracowników Centrum określa ustawa o pracownikach

samorządolvych orazwydane na jej podstawie akty wykonawcze.

2. Pracownicy Centrum zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych podlegają okresowym

ocenom pracy nazasadach określonych w ustawie o pracownikach samorządolyych.

3. Okresowej oceny pracy nie przeprowńza się w stosunku do pracowników zatrudnionych w

Centrum krócej, niz 6 miesięcy.

4. Okresowę oceny pracy przeprowadza się raz na dwa lata za okręs od 1 stycznia do 31

grudnia roku poprzedzającego ocenę. W ruzie braku mozliwości dokonania oceny za okres od

1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedzającego ocenę, ocenę przeprowadza się zainny okres,

przy czym okres ten powinien obejmowaó co najmniej 6 kolejnych miesięcy

5. Szczegółowy harmonogram czyrrności podejmowanych w ramach okresowych ocen

kwalifikacyjnych określa harmonogram dokonywania okresolvych ocen pracy zatwietdzony

zar ządzeniem Dyrekto ra.

6. Dwukrotne otrzymanie negatyłrłrrej oceny pracy stanowi podstawę do rozńryania stosunku

pracy za wypowiedzeniem.

7. Okresowej ocenypracy dokonuje bezpośredniprzełożony ocenianego pracownika.

8. Zńwięrdzęnta wybranych kryteriów oceny dokonuj e Dyrektor.

9. Najwcześniej na 7 dni przed spotządzeniem oceny na piśmie, winna byó przeprowadzona

rozmowa oceniająca.

10. W stosunku do ocenianego pracownika obowiązuje jawność oceny.

(
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ROZDZIAŁ VII

Przyjmowanie i załahłianie skarg i wniosków interesantów

§22
1. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli określa Kodeks

postępowania administracyjnego, instrukcj a kancelaryj n a oraz przepisy szczegóIne.

2. Sprawy wniesione przęz obywateli są ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym

prowadzonym w Centrum .

3. Odpowiedzialnośó za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponoszą przełożeni pracowników otaz pracownicy zgodnie z ustalonymi zal<resami

obowiązków.
4. Pracownicy obsługujący petenta zobowiązarti są do:

l)udzielenia informacji niezbędnych do zńatwieńa danej sprawy i wyjaśnienia treści

obowipuj ących przepisów prawnych,

2) rozstrzygnięcia sprawy nięzwłocznie lub określenia terminu zała&itenia sprawy,

3) informowania zainteresowanych o stopniu możliwości załatwienia sprawy,

4) powiadomienia o ptzedłożeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia

takiej konieczności.

,
§23
1. Skargi i wnioski obywateli przyjmuje dyrektor.

2. Dyrektor przyjmuje interesantów w sprawie skarg i wniosków we wtorki w godzinach pracy

Centrum.

3. Postępowanie w sprawie skarg i wniosków normuje Kodeks postępowania

admńistracyjnego oraz przepisy szczególne.

4. Na okolicznośćprzyjęcia skargi lub wniosku ustnego spotządzasię protokół.

5. W protokole zamieszlza się datę przyjęcia skargi lub wniosku, imię i nazwisko oraz adres

zgłaszającego atakże zwięzły opis treści sprawy.

6. Skargi i wnioski podlegają rejestracji w rejestrze skarg i wniosków.

ROZDZIAŁ VIil

postanowienia końcowe

§24
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem mają zastosowanie powszechnie

obowiązuj ące przepisy.

2. Zmiany regulaminu mogą być dokonywane w trybie właściwym dla jego nadania.

3. Regulamin obowipuje od dnia podpisania.
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