ZARZADZENIE NR f.-LE;uf/zozz
BURMISTRZA MIASTA | GMINY BARANOW SANDOMIERSKI
&y D0 ¢ Lo
zdnia ../l .Olerprcn 20227

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspélnych w Baranowie Sandomierskim

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. 2022 poz. 559 z pézn. zm.), w zwigzku z §6 uchwaly nr XLIV/362/22 Rady
Miejskiej w Baranowie Sandomierskim z dnia 12 maja 2022 r. w sprawie utworzenia samorzadowej
jednostki organizacyjnej "Centrum Ustug Wspoinych w Baranowie Sandomierskim" oraz zapewnienia
wspdinej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy

Baranow Sandomierski, zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Centrum Ustlug Wspéinych w Baranowie Sandomierskim

w brzmieniu okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie;

1) Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdinych w Baranowie Sandomierskim;

2) dyrektorom jednostek budzetowych okreslonych w §2 ust. 3 uchwaty nr XLIV/362/22 Rady
Miejskiej w Baranowie Sandomierskim z dnia 12 maja 2022 r. w sprawie utworzenia
samorzadowej jednostki organizacyjnej "Centrum Uslug Wspéinych w Baranowie
Sandomierskim" oraz zapewnienia wspolnej obstugi administracyjnej, finansowe;j

i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Baranéw Sandomierski.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZALACZNIK NR 1 DO

ZARZADZENIA ......................
BURMISTRZA MIASTA | GMINY BARANOW SANDOMIERSK]!
zdnia..............2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W BARANOWIE SANDOMIERSKIM

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.

Zakres

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegdtowa organizacje wewnetrzng
oraz zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspdinych w Baranowie Sandomierskim,
a w szczegolnosci:

1)

OO b wN
—_— T e

gospodarke finansowa;

zasady zarzadzania jednostka;

strukture organizacyjng;

zasady obstugi interesantéw;

zasady podpisywania pism i innych dokumentow;
obieg dokumentow.

§ 2.
Pojecia

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

1)
2)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski:
Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspéinych w Baranowie Sandomierskim
utworzone na podstawie uchwaty nr XLIV/362/22 Rady Miejskiej w Baranowie Sandomierskim
z dnia 12 maja 2022 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej
"Centrum Ustug Wspoinych w Baranowie Sandomierskim" oraz zapewnienia wspélnej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Baranow
Sandomierski;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspéinych w Baranowie
Sandomierskim;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gmine Baranéw Sandomierski:

Jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki, o ktérych mowa w §2 ust, 3
uchwaty nr XLIV/362/22 Rady Miejskiej w Baranowie Sandomierskim z dnia 12 maja 2022 r.
w sprawie utworzenia samorzgdowe] jednostki organizacyjnej "Centrum Ustug Wspdinych
w Baranowie Sandomierskim" oraz zapewnienia wspoélnej obstugi administracyjne;j, finansowe;j
i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Baranéw Sandomierski;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Centrum Ustug Wspélnych w Baranowie
Sandomierskim, stanowigcy zatgcznik nr 1 do uchwaly nr XLIV/362/22 Rady Miejskiej
w Baranowie Sandomierskim z dnia 12 maja 2022 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej
jednostki organizacyjnej "Centrum Ustug Wspélnych w Baranowie Sandomierskim" oraz
zapewnienia wspodlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla jednostek
organizacyjnych Gminy Baranéw Sandomierski.

§3.
Podstawa prawna dzialania
Centrum dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa oraz uchwaty nr XLIV/362/22
Rady Miejskiej w Baranowie Sandomierskim z dnia 12 maja 2022 r. w sprawie utworzenia
samorzgdowej jednostki organizacyjnej "Centrum Ustug Wspéinych w Baranowie
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Sandomierskim" oraz zapewnienia wspolnej obstugi administracyjnej, finansowe;j
i organizacyjnej dla jednostek organizacyjnych Gminy Baranow Sandomierski.
Przedmiot i zakres dziafania Centrum okreéla Statut.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Centrum

§4.

Struktura
W skiad Centrum wchodzg nastepujace komoérki organizacyijne:
1) Dyrektor;
2) Gtéowny ksiegowy;
3) Zespdtds. rachunkowo$ci i sprawozdawczosci oraz obstugi finansowej;
4) Zespot ds. kadr i ptac;
Pracg Centrum kieruje Dyrektor.
W czasie nieobecnoéci Dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkoéw, funkcje kierowniczg Centrum petni gtéwny ksiegowy lub wyznaczony przez
Dyrektora pracownik, ktéry w ramach stosownego upowaznienia odpowiada przed
Dyrektorem za realizacje powierzonych mu zadan.
Pracg zespotéw kieruje gtowny ksiegowy, ktéry odpowiada przed Dyrektorem Centrum
za prawidtowg i sprawng realizacje powierzonych do wykonania zadan, a takze za nalezyte
wykonywanie polecen stuzbowych.
Strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat stanowigcy zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§ 5.
Ogéblne zadania pracownikéw

Zakres wspoéinych obowigzkéw poszczegoélnych stanowisk pracy obejmuje:

1) dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego;

2) przestrzeganie konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw prawa;

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie:

4) udzielanie informacji organom, instytuciom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujgcych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspoétpracownikami;

7) zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

8) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

9) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

Szczegdlowe zakresy obowigzkow i zadan dla poszczegolnych pracownikow Centrum

okreslajg zakresy czynnoéci przechowywane w aktach osobowych pracownikow.

§ 6.

Zadania Dyrektora
Dyrektor Centrum dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza.
Dyrektor Centrum samodzielnie, w granicach swoich uprawnien podejmuje decyzje dotyczace
Centrum i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
Dyrektor Centrum odpowiada w szczegélnosci za:
1) biezgcy nadzér nad wykonywaniem zadan Centrum:
2) organizacje pracy podlegiego zespolu;



3) realizacje planu finansowego Centrum;

4) zacigganie zobowigzan w imieniu Centrum:;

5) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku pozostajacymi w dyspozycji
Centrum;

6) prowadzenie polityki personalnej oraz wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Centrum;

7) opracowywanie procedur, usprawnianie organizacji, metod i form pracy w zakresie
realizacji zadan przez nadzorowane komorki organizacyjne;

8) wspdiprace z dyrektorami Jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji zadan
statutowych Centrum dotyczacych sporzadzania dokumentéw i informacji niezbednych
do opracowania projektéw planéw finansowych oraz projektéw zmian w zatwierdzonych
planach finansowych;

9) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan wykonywanych
dla Jednostek organizacyjnych;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostek obstugiwanych.

Dyrektor reguluje sprawy istotne dla dziatalnosci Centrum wydajac zarzadzenia, regulaminy

i instrukcje.

Dyrektor przydziela poszczegélnym pracownikom zadania do realizacji, ktorych powotane

jest Centrum, poprzez zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci.

Za prawidlowg i terminowg realizacje zadan nalezacych do kompetencji Centrum oraz

za organizacje i sprawno$¢ pracy jednostki, Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem.

§7.
Zadania Gléwnego ksiegowego

Gtowny ksiggowy Centrum wykonuje swoje zadania na podstawie przepisow dotyczacych

zasad gospodarowania srodkami publicznymi i rachunkowosci, w szczegdinosci ustawy z dnia

27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.

o rachunkowosci.

Do podstawowych obowigzkéw giéwnego ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz Jednostek obstugiwanych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu
rachunkowosci wykonywanych przez pracownikéw ksiegowosci, w szczegoblnosci:

a. prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym:;

b. okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacii rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

2) sporzadzanie sprawozdawczosci Centrum i Jednostek obstugiwanych, w szczegolnosci:

a. sporzadzenie sprawozdan budzetowych i pozabudzetowych:

b. sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

C. sporzadzanie analiz sprawozdan z zakresu rachunkowosci, zleconych przez
Burmistrza;

3) prowadzenie spraw finansowych Centrum i Jednostek obstugiwanych w zakresie:

a. wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

b. przestrzegania rozliczer finansowych:;

¢. terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaptaty
zobowigzan;

4) dokonywanie wstepnej kontroli:

a. wykorzystania srodkéw finansowych znajdujgcych sie w budzecie Centrum
oraz Jednostek obstugiwanych;

b. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:

C. poprawnosci i terminowosci wykonywania operacji ksiegowych:;



d. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

e. prawidiowego przechowywania i archiwizacji dokumentéw ksiegowych;

f. przestrzegania rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych, w tym
terminowego dochodzenia naleznosci Centrum i Jednostek obstugiwanych;

5) organizowanie i koordynowanie pracy podlegltych pracownikow;

6) organizowanie sporzgdzenia, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentdw,
W sposob zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

7) opracowywanie projektéw zarzadzen, decyzji i wytycznych z zakresie prowadzonych
spraw, w tym, przepisbw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Centrum
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a takze dokumentacji opisujacej przyjete
zasady rachunkowosci obejmujgcej wykaz stosowanych w jednostce ksigg rachunkowych
wraz z opisem sposobu ich prowadzania;

8) wspotpraca z Dyrektorem Centrum w zakresie przygotowania planu finansowego
Centrum;

9) wsparcie merytoryczne i doradztwo dla dyrektoréw Jednostek obstugiwanych w zakresie
przygotowania planow finansowych.

3. Gtownemu ksiggowemu Centrum podlegajg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
ds. ksiggowosci, rachunkowosci, sprawozdawczosci i obstugi finansowej.
4. Gtowny ksiegowy Centrum odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem za prawidtowa

i terminowa realizacje zadan z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej

i finansowej jednostek obstugiwanych oraz gospodarki finansowej Centrum.

§ 8.
Zadania Zespotu ds. rachunkowosci i sprawozdawczosci oraz obstugi finansowej
Do zadan Zespotu ds. rachunkowosci i sprawozdawczosci oraz obstugi finansowej nalezy:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Centrum i Jednostek obstugiwanych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

2) weryfikacja dowodow ksiggowych Centrum i Jednostek obstugiwanych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym;

3) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacii finansowo-ksiegowe;j
Centrum i Jednostek obstugiwanych;

4) gromadzenie | przekazywanie danych niezbednych do sporzadzenia bilansu
skonsolidowanego Gminy w zakresie dotyczacym dziatalnosci Centrum i Jednostek
obstugiwanych;

5) ewidencja i rozliczanie podatku VAT Centrum i Jednostek obstugiwanych w zakresie:
prowadzenia rejestrow VAT, sporzgdzania deklaracji czgstkowych VAT oraz generowania
wymaganych przepisami prawa Jednolitych Plikéw Kontrolnych;

6) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki na realizacje zadan wiasnych Centrum
i Jednostek obstugiwanych;

7) ewidencjonowanie $rodkéw trwatych i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
Centrum i Jednostek obstugiwanych;

8) sporzadzanie informacji o stanie mienia Centrum i Jednostek obstugiwanych:;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Centrum i Jednostek
obstugiwanych;

10) przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw i informacji do sporzadzenia projektu planu
finansowego, aktéw wykonawczych oraz jego zmiany w trakcie roku budzetowego
dla Centrum i Jednostek obstugiwanych;

11) gromadzenie, weryfikacja i przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdan
statystycznych oraz sporzadzanie innych raportéw, zestawien i analiz ekonomicznych
na potrzeby Centrum i Jednostek obstugiwanych:

12) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych Centrum i Jednostek obstugiwanych wraz
z weryfikacjg operacji na rachunkach;



13) prowadzenie obstugi kasowej Centrum i Jednostek obstugiwanych;

14) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunkéw publicznoprawnych oraz
regulowanie podatkow i optat lokalnych Centrum i Jednostek obstugiwanych stosownie
do posiadanych kompetenc;ji;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci Centrum i Jednostek
obstugiwanych;

16) doradztwo w zakresie planowania finansowego, w szczegdinosci przygotowywania
niezbgdnych dokumentéw i informacji do sporzadzenia projektu planu finansowego
Jednostek obstugiwanych, aktéw wykonawczych oraz jego zmiany w trakcie roku
budzetowego.

§9.
Zadania Zespotu ds. kadr i ptac

Do zadan Zespotu ds. kadr i ptac nalezy:

1)

w zakresie pfac:

a) obliczanie wynagrodzeri i innych naleznosci dotyczacych pracownikow Centrum
i Jednostek obstugiwanych, sporzadzanie list ptac oraz kierowanie ich do wyptaty;

b) sporzadzanie dokumentacji ptacowej niezbednej do ustalenia zasitkéw, rent i emerytur
dla pracownikéw Centrum i Jednostek obstugiwanych:;

c) prowadzenie ewidencji zatrudnienia i wynagrodzenia nauczycieli w celu obliczania
sredniego wynagrodzenia nauczycieli na poszczegoinych stopniach awansu zawodowego
dla jednostek obstugiwanych;

d) biezace rozliczanie naleznych potracen z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne dotyczgcych pracownikéw Centrum i Jednostek
obstugiwanych;

e) przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczern Spotecznych informacji zbiorczych i raportow
miesigcznych dla wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Centrum i Jednostkach
obstugiwanych, dotyczgcych potracen sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

f) sporzadzanie informacji rocznej o przekazanych do urzedéw skarbowych zaliczkach
na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz informacji rocznej o uzyskanych
dochodach dla wszystkich pracownikéw Centrum i Jednostek obstugiwanych:;

g9) rozliczanie obowigzkowych wptat na Parstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych, deklarowanie i skiadanie informacji w tym zakresie dla Centrum
i Jednostek obstugiwanych;

h) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu wykonywanych
zadan dla Centrum i Jednostek obstugiwanych;

[) przygotowywanie danych i sporzgdzanie sprawozdarn statystycznych oraz Systemu
Informacji Oswiatowej w zakresie wykonywanych zadarn dla Centrum i Jednostek
obstugiwanych;

J)  przygotowywanie danych z zakresu plac do sporzgdzania sprawozdan i analiz dla
Centrum i Jednostek obstugiwanych;

k) przygotowywanie danych do opracowywania planow finansowych w zakresie
wynagrodzen dla Centrum i Jednostek obstugiwanych;

I) prowadzenie rejestru i rozliczanie uméw zlecenia i uméw o dzieto dla Centrum i Jednostek
obstugiwanych;

m) wydawanie za$wiadczen o wysokosci wynagrodzen dla pracownikéw zatrudnionych
w Centrum i Jednostkach obstugiwanych;

n) obstuga Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej Centrum i Jednostek obstugiwanych;

w zakresie kadr:

a) prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze zgodnie z ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz prowadzenie dokumentaciji w tym zakresie:

b) sporzadzanie umow o prace oraz dokumentow dotyczacych ich rozwigzania;



sporzgdzenie uméw cywilno-prawnych i ich rozliczenie:

wypetnienie $wiadectw pracy;

obliczanie wymiaru urlopu;

wypelnianie i przekazywanie do ZUS oraz innych instytucji niezbednych dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem i zwalnianiem pracownikéw oraz zleceniobiorcéw:
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow;

prowadzenie spraw dotyczacych szkoler, doksztaicania i doskonalenia Zawodowego
pracownikéw CUW;

przygotowywanie cato$ci spraw dotyczgcych zmian warunkéw pracy lub ptacy,
awansowania, nagradzania i karania pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami i stazami;

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
prowadzenie akt osobowych pracownikéw CUW oraz pracownikéw jednostek
obstugiwanych w ramach wspdipracy realizowanej na podstawie odrebnych przepisow;
realizowanie spraw zwigzanych z przejéciem pracownikow na emeryture lub rente;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem przeglgdow kadrowych
i ocen kwalifikacyjnych pracownikéw;

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przeprowadzeniem stuzby przygotowawczej
w CUW;

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze stazami, przygotowaniem zawodowym
i pracami interwencyjnymi;

opracowywanie projektow wewnetrznych uregulowan w zakresie spraw pracowniczych
w CUW oraz jednostek obstugiwanych przez CUW w szczegélnosci: regulaminu pracy,
regulaminu wynagradzania, naboru pracownikéw; oceny pracownikdw itp.);
przygotowywanie materiatéw planistycznych dotyczacych zatrudnienia;

nadzor nad wykonywaniem dla danego stanowiska pracy badar wstepnych, okresowych
i kontrolnych przez pracownikow:

opracowywanie raportdw, analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia w CUW
i jednostkach obstugiwanych przez CUW na podstawie odrebnych przepisow;
prowadzenie ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych:

nadzér nad prawidiowym rozliczeniem wyjsé prywatnych w godzinach pracy stuzbowe;j;
asystowanie przy ewentualnej inspekcji PIP, dostarczanie wymaganej dokumentaciji
i udzielanie wyjasnien;

nadzoér nad dopilnowaniem terminéw szkolen BHP | przeciwpozarowych;

obstuga programu ptacowo-kadrowego wykorzystywanego w CUW;

monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa o zmianach
| opracowywanie wymaganych przez nie dziatan:

aa) rozliczenie pracownikéw z wykorzystywanych dni urlopu wypoczynkowego oraz innych

przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowawczych,
zwolnien lekarskich i innych;

bb) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg PPK.

Rozdziat 3
Zasady podpisywania dokumentow

§10.
Uprawnienia Dyrektora

Do wylacznej kompetencji Dyrektora Centrum nalezy podpisywanie:

1)

2)
3)

zarzadzen wewnetrznych, regulaminoéw, decyzji, pism okélnych i innych aktéw
normatywnych regulujgcych funkcjonowanie Centrum:;

umoéw rodzgcych skutki prawne i finansowe:;

petnomocnictw i upowaznien do dziatania w imieniu Dyrektora:



4) pism, do ktorych podpisywania otrzymat imienne upowaznienie Burmistrza.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora osobg uprawniong do podpisywania dokumentow
jest upowazniony przez Dyrektora pracownik.

§ 11.
Uprawnienia Gtéwnego ksiegowego
Gtéwny ksiegowy podpisuje wszystkie dokumenty o charakterze finansowo-ksiegowym oraz inne, o ile
wynika to z przepiséw prawa.

§12.
Uprawnienia pracownikéw

1. Pracownicy Centrum podpisujg pisma zwigzane z zakresem ich dziatania i realizowanymi
przez nich zadaniami, niezastrzezone do podpisu Dyrektora.

2. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, parafujg je swoim podpisem, umieszczonym
na ostatniej stronie dokumentu, w lewym dolnym rogu strony.

3. Kazde pismo przygotowane przez pracownika musi by¢ sporzadzone zgodnie z obowigzujacg
w Centrum instrukcjg kancelaryjng oraz zasadami wynikajgcymi z jednolitego rzeczowego
wykazu akt i by¢ zaopatrzone w date jego sporzadzenia.

4. Pracownicy dziatajgcy w ramach upowaznien uzywajg pieczatki imiennej , Z up. ................
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)”.

Rozdziat 4
Postanowienia kornicowe

§ 13.
Zalatwianie spraw

1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw w Centrum odbywa sie zgodnie
Z postanowieniami ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego.

2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy piatek w godz.
od 9.00 do 12.00.

3. Pracownicy Centrum przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie —
w godzinach pracy Centrum.

§ 14.
Terminy
1. Pracownicy Centrum sg zobowigzani do rzetelnego oraz terminowego zatatwiania
zgtoszonych skarg i wnioskéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.
2. O sposobie zatatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzacego lub wnoszgcego
wniosek.

§ 15.
Postanowienia koricowe

1. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne przepisy.

Organizacje prac kancelaryjnych Centrum, obieg korespondencji i dokumentéw, a takze
spos6b gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatow
i dokumentacji niearchiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Poszczeg6lne komorki organizacyjne Centrum wspodipracujg ze soba, z pracownikami
Jednostek obstugiwanych i z wlasciwymi komorkami Urzedu Miasta i Gminy w Baranowie
Sandomierskim.

4. Zmiany Regulaminu mogg byé dokonywane w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
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