ZARZADZENIE NR 3/2020
DYREKTORA CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE
z dnia 9 listopada 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego
Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

Na podstawie § 7 ust. 3 Statutu Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie stanowigcego
zafacznik nr 1 do UCHWALA NR XXXIV/201/2020 RADY MIEJSKIE) BIALOGARDU z dnia
26 sierpnia 2020 r. w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspédlnych oraz nadania mu
statutu zarzgdzam co nastepuije:

§ 1L

Nadaje sig Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie w brzmieniu
stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3/2020

Dyrektora Centrum Ustug WspdInych w Biatogardzie
z dnia 9 listopada 2020 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIAtOGARDZIE

ROZDZIAt 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie, zwany dalej
»~Regulaminem” okresla:

1) zasady funkcjonowania CUW w Biatogardzie;

2) zakres dziatania CUW w Biatogardzie;

3) strukture organizacyjng CUW w Biatogardzie;

4) zakres dziatania komdrek organizacyjnych CUW w Biatogardzie;

5) zakres zadan na rzecz CUW w Biatogardzie i jednostek przez niego obstugiwanych,
realizowanych przez podmioty zewnetrzne;

6) zakres obowigzkéw Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego CUW w Biatogardzie;
7) obowigzki pracownikéw CUW,
8) zasady podpisywania pism i decyzji,

9) zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskdw
interesantdw,

10) zasady kontroli zarzadczej,

11) oceny kwalifikacyjne pracownikéw,

12) zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze,

13) system zastepstw,

14) zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy.
§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) statucie - nalezy przez to rozumieé statut Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
nadany UCHWALA NR XXXIV/201/2020 RADY MIEJSKIEJ BIAtOGARDU z dnia 26 sierpnia
2020 r.w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych oraz nadania mu statutu;

2) dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW w Biatogardzie;

3) gtéwnym ksiggowym - nalezy przez to rozumieé gtéwnego ksiegowego CUW
w Biatogardzie;

4) dziale - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniona wieloosobowg komérke organizacyjng
CUW w Biatogardzie;
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5) stanowisku samodzielnym - nalezy przez to rozumieé jednoosobowa komérke
organizacyjnag CUW w Biatogardzie, wydzielong do prowadzenia okreslonego zakresu
zadan,

6) porozumieniu - nalezy przez to rozumie¢ porozumienie zawarte pomiedzy Centrum Ustug
Wspolnych w Biatogardzie a jednostkami obslugiwanymi ;

§3.
CUW w Biatogardzie dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 1378);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622,
1649,2020i 2473 oraz z 2020 . poz. 284, 374, 568, 695 i 1175);

3) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci (Dz. U.z 2019 . poz. 351, 1495, 1571,
16551 1680 oraz z 2020 r. poz. 568);

4) ustawy z dnia 27 listopada 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz. U. z 2020 .
poz. 17 278);

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426, 568 i 875);

6) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2020 . poz.
326 568);

7) niniejszego regulaminu,

8) innych aktéw prawnych obowigzujacych pracownikéw i jednostki budzetowe oraz
okreslajgce zadania gmin w sprawach o$wiatowych.

ROZDZIAL 2.
Zasady funkcjonowania CUW w Bialogardzie

§ 4.

1. CUW w Bialogardzie jest jednostka organizacyjng Miasta Bialogard dziatajgcg w formie
jednostki budzetowe;.

2. CUW w Bialogardzie prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okredlonych w ustawie
o finansach publicznych.

3. Podstawa gospodarki finansowej CUW w Biatogardzie jest roczny plan dochodéw
i wydatkéw zwany planem finansowym.

§5.
1. Pracami CUW w Bialogardzie kieruje dyrektor.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Biatogardu, ktéry nawigzuje
i rozwigzuje z nim stosunek pracy.

3. CUW w Bialogardzie jest pracodawcy dla dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw
W rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor oraz pracownicy CUW w Bialogardzie przy wykonywaniu swoich obowigzkéw
i zadan dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego
przestrzegania, w tym do przestrzegania m.in. podstawowych obowigzkéw pracownika
samorzadowego wymienionych w Rozdziale 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz w wewngtrznych uregulowaniach CUW w Biatogardzie.
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§6.
CUW w Biatogardzie dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem CUW w Biatogardzie,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzgdczej,

7) podziatu zadar, kompetencji i odpowiedzialnoéci pomiedzy kierownictwo CUW
w Biatogardzie i poszczegdlne komérki,

8) wzajemnego wspdtdziatania.
§7.

1. CUW w Biatogardzie przy wykonywaniu powierzonych jednostce zadar ustala
i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowa i profesjonalng
realizacje ustug.

2. CUW w Biatogardzie w sposdb ciggly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw, zapewnia efektywne dziatania przy
wykorzystaniu technik informatycznych oraz poprawia komunikacje zewnetrzna
i wewnetrzna.

§8.

1. Gospodarowanie mieniem CUW w Bialogardzie odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy,
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdinej starannosci w zarzadzaniu mieniem.

2. Pracownicy CUW w Biatogardzie ponosza odpowiedzialnoé¢ za powierzone mienie
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§09.
1. Dziatalnos¢ CUW w Biatogardzie jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw, CUW w Bialogardzie zapewnia
wszystkim dostep do informacji publicznej zwigzanej z dziatalnoscig CUW w Bialogardzie,

3. Podstawowg forma informowania o dziatalnosci CUW w Biatogardzie jest Biuletyn
Informacji Publiczne;.

ROZDZIAL 3.
Zakres dziatania CUW w Biatogardzie

§ 10.
CUW w Biatogardzie realizuje zadania:

1) okreslone w Statucie Centrum Ustug Wspélnych w Biatogardzie stanowiacym zatacznik
do Uchwaty Nr UCHWALA NR XXXIV/201/2020 RADY MIEJSKIE) BIALtOGARDU z dnia
26 sierpnia 2020 r.w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspélnych oraz nadania mu
statutu,

2) inne, przekazane odrebnymi aktami.

Strona 3



§11.

. CUW w Bialogardzie prowadzi wspélng obstuge finansowa, prawna, organizacyjna,
administracyjng cato$¢ zadarn w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczoéci dla
nastepujgcych jednostek obstugiwanych:

1) Przedszkole Miejskie Nr 1 ,,BAJKA” w Biatogardzie;

2) Przedszkole Miejskie Nr 2 ,StONECZNE” w Biatogardzie;

3) Przedszkole Miejskie Nr 3 ,NIEZAPOMINAJKA” w Biatogardzie;

4) Szkota Podstawowa Nr 1 im. Marii Sktodowskiej — Curie w Biatogardzie;
5) Szkota Podstawowa Nr 3 im. Bolestawa Krzywoustego w Biatogardzie;

6) Szkota Podstawowa Nr 4 im. Mikotaja Kopernika w Biatogardzie;

7) Szkota Podstawowa Nr 5 im. Wiadystawa Broniewskiego w Biatogardzie;
8) Ztobek Miejski w Biatogardzie;

9) Warsztat Terapii Zajeciowe] "SZANSA" w Biatogardzie;

10) Miodziezowy Dom Kultury im. Henryka Jordana w Biatogardzie.

- CUW w Biatogardzie przy realizacji powierzonych zadari, w szczegdlnosci przy realizacji
zadania dotyczgcego prowadzenia wspélnej obstugi finansowej, prawnej, organizacyjnej,
administracyjnej i catoéci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczogci
wspétdziata z jednostkami obstugiwanymi.

. CUW w Biatogardzie przy prowadzeniu wspélnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie
moze narusza¢ autonomii obstugiwanych jednostek ani kompetencji dyrektoréw tych
jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym kompetencji dyrektoréw do
dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takie sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesiert wydatkdéw w tym planie.

§12.

. CUW w Biatogardzie ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz
wgladu w dokumentacje w zakresie niezbednym do wykonywania zadar w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.

. Jednostki obstugiwane maja prawo zadania od CUW w Biatogardzie informacji oraz
wgladu w dokumentacje w zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujaca
w ramach wspdlnej obstugi.

§13.

CUW w Biatogardzie jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych przez jednostki
obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonywania zadar ramach wspolnej obstugi
tych jednostek.

ROZDZIAEL 4.
Struktura organizacyjna CUW w Biafogardzie

§ 14.

1. W sktad CUW w Biatogardzie wchodzg nastepujace wewnetrzne komérki organizacyjne:

1) Dziat Ksiegowosci,
2) Dziat Kadri Pfac,

3) Administracja,
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4) Sekretariat.
2. Komérkami wymienionymi w ust. 1 kieruja:
1) w pkt 1 -Zastepca Gtéwnego Ksiegowego Centrum,
2) w pkt 2 — Kierownik Dziatu,
3) w pkt 3-4 — Dyrektor Centrum.
3. Komorki organizacyjne podlegaja bezposrednio:
1) Dyrektorowi Centrum:
a) Sekretariat,
b) Administracja.
2) Gtéwnemu Ksiegowemu Centrum:
a) Dziat Ksiegowosci,
b) Dziat Kadr i Ptac.
4. Stanowiska pracy w poszczegélnych komérkach organizacyjnych Centrum ustala Dyrektor.

5. Strukture organizacyjng CUW w Biatogardzie okreéla schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

ROZDZIAL 5.
Zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych CUW w Biatogardzie

§ 15.

Dziat Ksiegowosci CUW w Biatogardzie w ramach wspéinej obstugi wykonuje w stosunku do
jednostek obstugiwanych zadania w zakresie finansowo-ksiegowym, w tym rachunkowosci
i sprawozdawczosci:

1) przygotowywanie na potrzeby kierownikéw jednostek obstugiwanych dokumentéw
i informacji niezbednych do opracowania przez nich projektéw planéw finansowych
i ich zmian,

2) biezacy nadzér nad realizacjg planéw finansowych,

3) przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia projektu uchwaty
budzetowej w zakresie dziatalnoéci Centrum i jednostek obstugiwanych,

4) kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dostarczanych dokumentéw przez
jednostki obstugiwane,

5) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi
zasadami rachunkowosci (przygotowanie i aktualizacja polityki rachunkowosci,
instrukeji obiegu dokumentdw oraz innych procedur finansowych),

6) rozliczanie dokumentéw finansowych Centrum i obstugiwanych jednostek do
wysokosci kwot wydatkéw okreslonych w zatwierdzonych planach finansowych
Centrum i jednostek obstugiwanych,

7) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowego funduszu s$wiadczen
socjalnych oraz pracownicze] kasy zapomogowo-pozyczkowej,

8) gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw ksiegowych,
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9) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowe] jednostek obstugiwanych
(m.in. dokonywanie operacji finansowych w imieniu i na rzecz jednostek
obstugiwanych),

10) sporzadzanie sprawozdar budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych
przewidzianych przepisami prawa w zakresie wykonywanych zadar,

11) sporzadzanie biezacych i okresowych analiz finansowych,
12) rozliczanie dokumentdw wyptat gotéwkowych, zaliczek,
13) prowadzenie windykacji naleznoéci,

14) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych Centrum i jednostek obstugiwanych
w programie Majgtek Web,

15) przeprowadzanie i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji érodkéw trwatych w Centrum
i jednostkach obstugiwanych,

16) rozliczanie wynikow inwentaryzacji pozostatych sktadnikéw majatku w Centrum
i jednostkach obstugiwanych,

17) sporzadzanie sprawozdari wymaganych przepisami ustawy prawo zamoéwien
publicznych

§ 16.

Dziat Kadr i Ptac CUW w Biatogardzie w ramach wspélnej obstugi wykonuje w stosunku do
jednostek obstugiwanych zadania w zakresie:

1) prowadzenia obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych (m.in. sporzadzanie list
wynagrodzeri  pracownikéw jednostek obstugiwanych, dokonywanie wyptat
wynagrodzeri, naliczaniei odprowadzanie zwigzanych z tym $wiadczen na rzecz US,
ZUS itp., ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, rozliczanie
$redniego wynagrodzenia nauczycieli),

2) prowadzenie rozliczer z kontrahentami, ZUS, US i innymi instytucjami,

3) zgtaszanie do ZUS , dokonywanie zmian i wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkow
ich rodzin oraz zleceniobiorcow Centrum i jednostek obstugiwanych,

4) prowadzenia obstugi kadrowej i spraw pracowniczych pracownikéw Centrum
i jednostek obstugiwanych, w szczegélnosci:

a) informowanie oséb prowadzacych obstuge ptacowa o zdarzeniach powodujacych

konieczno$¢ zgtoszenia do ZUS, dokonania zmian i wyrejestrowywania
pracownikow i cztonkéw ich rodzin oraz zleceniobiorcéw Centrum i jednostek
obstugiwanych,

b) gromadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw,
c) sporzadzanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczer o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

d) wystawianie pracownikom skierowari na badania wstepne, okresowe i kontrolne
przy zwolnieniach lekarskich powyzej 30 dni,

e) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS,
f)prowadzenie kadr w systemie kadrowym,
g) prowadzenie sktadnicy akt osobowych,

5) opracowywanie projektéw zarzadzer, upowaznied i petnomocnictw zwigzanych
z obstuga kadrows;
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6) sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan kadrowych;

7) opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych planéw
zatrudnienia, wspdlna realizacja ustalonych plandw,

8) pomoc w prowadzeniu spraw socjalnych, (informacje dotyczace s$redniorocznej
wysokosci etatéw oséb zatrudnionych bedace podstawa do ustalenia i rozliczenia
odpisu na ZFSS),

9) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska
urzednicze;

10) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej,
11) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen pracownikéw Centrum,
12) koordynowanie spraw dotyczacych odbywanych stazy i praktyk,

13) przygotowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
Centrum,

14) pomoc w opracowywaniu regulaminéw jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci:
pracy, wynagradzania i gospodarowania $rodkami zaktadowego funduszu éwiadczer
socjalnych oraz ich zmian, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) sporzadzanie deklaracji i naliczeri sktadek na PFRON pracownikéw Centrum
i jednostek obstugiwanych,

§17.

Administracja CUW w Biatogardzie w ramach wspdlinej obstugi wykonuje w stosunku do
jednostek obstugiwanych zadania w zakresie:

1) prowadzenie rozliczeri podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz sporzadzanie zbiorczych
deklaracji z jednostek obstugiwanych w zakresie podatku VAT,

2) wystawianie faktur i innych dokumentéw sprzedazowych jednostek obstugiwanych;

3) opracowywanie materiatéw do sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego
bedacego w zarzadzie jednostek obstugiwanych,

4) przeprowadzenia inwentaryzacji w CUW i jednostkach jednostkach obstugiwanych
przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

5) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku ruchomego Centrum i jednostek
obstugiwanych w programie Majgtek Web,

6) zapewnianie obstugi technicznej w przypadku wystapienia awarii lub innego zdarzenia
losowego powodujacego zagrozenie dla mienia bedgcego w zarzadzie jednostek
obstugiwanych;

7) organizacja zaopatrzenia:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego,

b) udzielanie zaméwieri publicznych po przeprowadzonym postepowaniu,
¢) mozliwos¢ zawierania uméw ramowych;

8) w ramach obowigzkéw stanowisk ds. zaméwien publicznych przygotowywanie
projektow przepisdw wewnegtrznych i procedur dotyczacych zaméwier publicznych
oraz przygotowywanie i prowadzenie postepowarn o udzielenie zaméwienia
publicznego do ktérych nie stosuje sie przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych
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oraz przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w trybach
przewidzianych w ustawie prawo zaméwien publicznych, zgodnie z przepisami
cytowanej ustawy oraz dyrektywami Unii Europejskiej, itp., a w szczegdlnosci:

a) opracowanie/przygotowanie dokumentéw postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego celem ogtoszenia przetargu (opisu przedmiotu zaméwienia dokonujg
pracownicy administracji jednostek obstugiwanych),

b) ogtaszanie przetargéw i konkurséw w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na
stronie BIP Centrum Ustug Wspdlnych

¢) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapiséw w specyfikacji, dokumentacji
technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,

d) udziat w pracach Komisji Przetargowej,
e) udziat w rozprawach przed Krajowq lzbg Odwotawcza,

f) przygotowanie rozstrzygniecia/uniewaznien postepowan, formalno - prawnej
procedury zamdwieri publicznych na zasadach okreslonych ustawa i odrebnym
zarzadzeniem.

9) wspétpraca z kierownikami obstugiwanych jednostek w zakresie realizacji zamoéwien
publicznych.

10) przygotowywanie planu zaméwier publicznych, na podstawie informacji zebranych
od CUW oraz jednostek obstugiwanych.

11) przygotowywanie projektu zarzadzenia wewnetrznego zwigzanego z trybem
udzielenia zaméwienia publicznego oraz powotania komisji przetargowej.

12) przygotowywanie uméw o udzielanie zaméwien publicznych dla CUW i jednostek
obstugiwanych

13) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych

14) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach
0 udzielanie zamowien publicznych

15) archiwizowanie dokumentacji przetargowej
16) sporzadzanie deklaracji gospodarowania odpadami jednostk obstugiwanych;

17) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomoéci dla CUW i jednostek
obstugiwanych;

18) sporzadzenie i ztozenie Rocznej informacji o zakresie korzystaniu ze srodowiska oraz
0 wysokosci naleznych optat za dany rok kalendarzowy do marszatka wojewodztwa
Zachodniopomorskiego

§ 18.
Sekretariat CUW w Biatogardzie wykonuje zadania w zakresie:
1) prowadzenie sekretariatu CUW w Biatogardzie zgodnie z instrukcja kancelaryjna,
a) prowadzenie rejestréw i ewidencji dokumentacji CUW,
b) biezgca obstuga biura pod wzgledem administracyjnym,

c) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych - nadzér nad prawidtowym
obiegiem dokumentéw, prowadzenie dokumentacji kancelaryjne;j

2) prowadzenie kalendarza spotkari oraz przygotowanie tych spotkan pod wzgledem
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obstugi technicznej,

3) organizowanie wyjazdéw stuzbowych prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z podrézami stuzbowymi pracownikéw Centrum (w tym rejestru delegaciji),

4) udostepnianie dokumentéw interesantom wewnetrznym i zewnetrznym,
5) udzielanie informacji pracownikom oraz interesantom,
6) posredniczenie w przekazywaniu informacji pomigdzy pracownikami a dyrekcja ,

ROZDZIAt 6.
Zakres zadan na rzecz CUW w Biatogardzie i jednostek przez niego obstugiwanych,
realizowanych przez podmioty zewnetrzne

§ 19.

1. Organizacja wsparcia informatycznego jednostek obstugiwanych realizowana jest przez
zewnetrzne uprawnione podmioty, w ramach uméw wspélnych na ustugi serwisowe
sprzgtu komputerowego.

2. Obstuga informatyczna CUW w Biatogardzie realizowana jest przez Urzad Miasta
Biatogard w zakresie okreslonym w zawartym przez strony porozumieniu.

§ 20.

1. Okreslone prawem zadania Inspektora Ochrony Danych, na rzecz CUW w Biatogardzie
i jednostek przez niego obstugiwanych, realizowane s3 w ramach uméw wspdlnych przez
zewnegtrzne uprawnione podmioty.

2. Do zadar Inspektora Ochrony Danych w szczegélnoéci nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym: podziat obowiazkow, dziatania
zwigkszajagce $wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecei co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspétpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

7) wspétpraca z organem nadzorczym.
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. Okreslone prawem zadania stuzby BHP, na rzecz CUW w Biatogardzie i jednostek przez
niego obstugiwanych, realizowane s3 w ramach uméw wspélnych przez zewnetrzne
uprawnione podmioty.

- Do obowigzkow inspektora ds. bhp i p. poz. nalezy w szczegélnosci:

1) kompleksowa obstuga w zakresie ,zadan stuzby bhp” na podstawie rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczeristwa i higieny
pracy (Dz. U. z 1997 r. Nr 109, poz. 704, z pdzniejszymi zmianami)

2) prowadzenie szkoler wstepnych i okresowych z zakresu BHP,

3) opracowanie oceny ryzyka zawodowego dla kazdego stanowiska pracy i jego
aktualizacja,

4) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej wraz ze stosowng dokumentacjg (m.in.
rejestr wypadkow przy pracy)

§ 22.

- Pomoc prawna na rzecz CUW w Biatogardzie i jednostek przez niego obstugiwanych,

realizowana jest przez zewnetrzne uprawnione podmioty w ramach umowy z CUW
w Biatogardzie.

. Do obowigzkéw radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) $wiadczenie pomocy prawnej CUW oraz obstugiwanym przez CUW jednostkom,
a w szczegolnosci udzielanie porad prawnych, sporzadzanie opinii prawnych,

2) pomoc w przygotowywaniu lub opiniowanie uméw, aktdw prawnych i innych
dokumentoéw,

3) pomoc w zakresie ujednolicenia dokumentéw organizacyjnych  jednostek
obstugiwanych,

4) reprezentowanie Centrum i jednostek obstugiwanych w postepowaniach przed sagdami
powszechnymi i administracyjnymi w tym przygotowywanie dokumentacji
i wystgpowanie przed sadami i urzgdami (odwotania skargi, sprawy z zakresu prawa
pracy itp.).

5) parafowanie i ocena pod wzgledem formalno-prawnym uméw oraz innych aktéow
prawnych sporzadzonych i przestanych przez CUW lub jednostki obstugiwane.

6) wspétpraca przy opracowywaniu projektéw uchwat, zarzadzen oraz innych aktow
wynikajacych z przepiséw prawa, na polecenie dyrektora CUW opracowanie w/w

dokumentéw.
Rozdziat 7.
Zakres obowigzkéw Dyrektora i Gldwnego Ksiegowego CUW w Biatogardzie;
§ 23.

1. Do podstawowych obowigzkéw dyrektora CUW w Biatogardzie nalezy:
1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy CUW,

2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw CUW
w Biatogardzie,

3) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkdw,
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4) wydawanie zarzadzen i upowaznien regulujacych prace CUW w Biatogardzie,

5) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow CUW
w Biatogardzie, '

6) racjonalne gospodarowanie funduszami i skfadnikami majgtkowymi pozostajgcymi
w dyspozycji CUW w Biatogardzie,

7) zawieranie umdéw na podstawie udzielonych upowainiei oraz zwiazanych
z dziatalnoscig CUW,

8) biezaca analiza realizacji planu finansowego jednostki,

9) zatwierdzanie wydatkdw w zakresie dziatalnogci jednostki pod wzgledem celowoéci,
gospodarnosci, legalnosci, merytorycznym oraz zgodnoéci z ustawa- prawo zamodwien
publicznych,

10) terminowe sporzadzanie i aktualizowanie informacji oraz sprawozdan z zakresu
dziatalnosci CUW i powierzonych zadan,

11) zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentéw ze
szczegolnym uwzglednieniem zapiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych
i ustawy o ochronie danych osobowych oraz o dostepie do informacji publicznej,

12) dyrektor petni funkcje Administratora Danych Osobowych Centrum,

13) nadzorowanie i organizowanie procesu udzielania zaméwien publicznych przez CUW,
sporzadzanie i aktualizowanie planu zaméwieri publicznych, sporzadzanie sprawozdan
0 zaméwieniach publicznych,

14) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego
zgodnie z przepisami Prawa zamodwien publicznych na wniosek i w porozumieniu
z kierownikami jednostek obstugiwanych oraz przedktadanie im do zatwierdzenia,

15) reprezentowanie CUW w Biatogardzie na zewnatrz,

16) inicjowanie i opracowywanie uchwal, zarzadzer i innych aktéow prawnych w sprawach
dotyczacych gminy, a bedacych w zakresie dziatalnoéci CUW lub dotyczacych
funkcjonowania o$wiaty,

17) wspétuczestniczenie w opracowywaniu informacji o stanie mienia gminy oraz raportu
o stanie gminy za dany rok,

18) przekazywanie Burmistrzowi Biatogard informacji o stanie realizacji zadan w CUW,

19) realizacja powierzonych zadan na rzecz jednostek obstugiwanych w zakresie wskazanym
W niniejszym Regulaminie,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora przepisami ustaw,
uchwatami Rady Miejskiej, na podstawie upowaznier Burmistrza.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw CUW w Biatogardzie zgodnie
ze schematem organizacyjnym.

3. Podczas nieobecnosci, Dyrektora Centrum zastgpuje Gtowny Ksiegowy lub wyznaczony
pracownik na podstawie i w granicach udzielonego petnomocnictwa. Upowaznienie
obejmuje dekretowanie i podpisywanie biezacych pism i dokumentéw, zaciaganie
zobowigzah finansowych. Upowaznienie nie obejmuje spraw kadrowych w zakresie
Przyjmowania i zwalniania pracownikéw z wytaczeniem sytuacji, gdy nieobecnosé
Dyrektora Centrum przekracza 3 miesigce.
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§ 24,

1. CUW w Biatogardzie zapewnia realizacje zadar gtéwnego ksiegowego dla jednostek
obstugiwanych.

2. Dyrektor CUW w Biatogardzie powierza gtéwnemu ksiegowemu Centrum obowigzki
i odpowiedzialno$é w zakresie w zakresie okreslonym w art. 54 ust. 1 i ust.2a ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z poin.
zm.)

3. Dyrektor CUW w Biatogardzie powierza gtéwnemu ksiegowemu Centrum obowiazki
i odpowiedzialnos¢ w zakresie w zakresie okreslonym w art. 4 ust. 5 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowoéci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6ézn. zm.)

4. Do zadari Gtéwnego Ksiggowego Centrum nalezy w szczegollnosci:
1) petnienie obowigzkéw gtéwnego ksiegowego Centrum oraz jednostek obstugiwanych

2) prowadzenie rachunkowosci CUW w Biatogardzie i nadzér nad prowadzeniem
rachunkowosci jednostek obstugiwanych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentodw,
W  sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych w tym
sporzadzaniem sprawozdari budzetowych i finansowych;

3) inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen dyrektora, zarzadzert Burmistrza
Biatogardu i uchwat Rady Miejskiej w Biatogardzie w zakresie prowadzonych spraw,

4) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podziatem zadan
i kompetencji,

5) prawidfowe i terminowe dokonywania rozliczen finansowych,

6) nadzorowanie cafoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlnych pracownikéw Dziatu Ksiegowos¢,

7) prawidtowe sporzadzenie i terminowe przekazywanie informacji do zamieszczania w
BIP oraz ich aktualizacji w zakresie prowadzonych spraw,

8) prowadzenia spraw finansowych CUW w Biatogardzie i obstugiwanych jednostek
w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi wykonywanie dyspozycji $rodkami
pienigznymi z rachunkéw bankowych Centrum i jednostek obstugiwanych, zgodnie
z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci;

b) przestrzegania zasad rozliczer pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

c) terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaptaty
zobowigzan.

11) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

12) dokonywanie analizy wykonania planu finansowego dochodéw i wydatkéw Centrum
oraz jednostek obstugiwanych i biezace informowanie Dyrektoréw jednostek
obstugiwanych o stopniu ich realizacji,
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13) informowanie dyrektora o stanie wykonania zadan oraz potrzebach zwigzanych
z funkcjonowaniem dziatu,

14) sprawowanie nadzoru nad terminowym i prawidtowym rozliczeniem inwentaryzac;ji
sktadnikéw majatkowych Centrum i jednostek obstugiwanych,

15) kontrolowania realizacji zadari z zakresu inwentaryzacji rozrachunkéw oraz innych
aktywow i pasywow w CUW w Biatogardzie,

16) nadzér nad prawidtowym przygotowaniem deklaracji podatkowych,

17) nadzér nad obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu $wiadczer Socjalnych CUW
i jednostek obstugiwanych,

18) opracowywania projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych CUW w Biatogardzie,

19) opracowywania projektéw uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych
dotyczacych rachunkowosci,

20) kontrolowania terminowosci zatatwianych spraw z zakresu dziatania ksiegowosci,

21) opracowywania budzetéw CUW w Biatogardzie oraz pomoc w opracowaniu
budzetow jednostek obstugiwanych,

22) zapewnienia przed dokonaniem zawarcia umowy, iz w planie finansowym wydatkéw
jednostki oraz jednostek obstugiwanych s3 zabezpieczone érodki finansowe na
realizacje danej umowy,

23) przeciwdziatania przypadkom naruszania przepisow o dyscyplinie finanséw
publicznych,

24) prowadzenia rachunkowosci (obstugi ksiegowej) CUW w Biatogardzie,
25) nadzér nad pracg dziatu Ksiegowosci Centrum,
26) nadzor nad praca dziatu Kadr i Ptac Centrum,

27) W razie nieobecnosci gtéwnego ksiggowego jego obowigzki wykonuje zastepca
gtéwnego ksiegowego.

ROZDZIAL 8.
Obowigzki pracownikéw CUW w Biatogardzie

§ 25.
1. Do podstawowych obowigzkéw kazdego pracownika nalezy:

1) podejmowanie dziafar i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan statutowych
CUW w Biatogardzie w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji
powierzonych obowigzkéw,

2) wykonywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz
stosowanie sig do polecen przetozonych,

3) realizowanie zadar zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

4) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia CUW
w Biatogardzie,

5) realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem czynnodci,

6) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan,
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7) udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach,

8) terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktow normatywnych, formularzy
oraz wnioskow w zakresie spraw zwigzanych ze stanowiskiem pracy w celu publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej CUW w Biatogardzie

9) inicjowanie rozwigzar usprawniajacych prace Centrum.

10) w przypadku rozwigzania stosunku pracy przekazanie stanowiska pracy nastepuje
W sposob okreslony w Rozdziale 15. Regulaminu,

2. Wewnetrzne komdrki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska s zobowigzane do
wzajemnego wspdtdziatania w zakresie wymiany informacji oraz biezacych konsultacji.

3. Dla realizacji zadar wykraczajacych poza zakres merytoryczny dziatu lub samodzielnych
stanowisk pracy dyrektor moze powotywaé¢ w drodze zarzgdzenia zespoty zadaniowe lub
komisje o charakterze statym lub doraznym.

4. Do podstawowych zadar kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
1) zabezpieczenie wtasciwych warunkéw pracy w komérce;
2) nadzér nad prawidtowa realizacja zadan komérki wynikajgcych z jej zakresu dziatania;

3) wiasciwe organizowanie pracy komérki, w tym odpowiedni podziat pracy i okreslanie
zakreséw czynnosci pracownikéw komérki,

4) koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw;

5) nadzér nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem spraw przez pracownikow
komarki;

6) nadzér nad kulturalng, profesjonalng i sprawng obstugg interesantéw przez
pracownikéw komorki;

7) nadzér nad wykonywaniem czynnoéci kancelaryjnych przez pracownikéw komérki

8) nadz6r nad wykonywaniem uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza oraz zarzadzen
Dyrektora Centrum przez pracownikéw komarki;

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, pytania i wnioski radnych
oraz wnioski o udostepnienie informacji publicznej;

10) rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatalnoéci komorki;
11) prowadzenie kontroli zarzagdczej w koméree;
12) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania ryzykiem w komérce;

13) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw komérki przepisdw prawa,
w szczeg6lnosci: przepisbw o ochronie informaciji niejawnych, ochronie danych
osobowych, dostepie do informacji publicznej, przepiséw bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowych, porzadku i dyscypliny pracy;

14) udzielanie instruktazu stanowiskowego dla nowo zatrudnionych podlegtych
pracownikdw, w tym stazystéw i praktykantéw ;

15) nadzér nad aktualnoscig informacji w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych
dziatalnosci komorki;

16) dbatos¢ o powierzony sprzet oraz o estetyczny wyglad pomieszczenn zajmowanych
przez komarke;
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17) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérki;

18) niezwtoczne informowanie przetozonego o stwierdzonych nieprawidtowosciach
w zafatwianiu spraw przez pracownikéw komérki:

19) sktadanie wnioskéw w sprawie wynagradzania i ukarania pracownikéw komarki;
20) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego zachowania;
21) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw komaorki,

22) uzgadnianie urlopéw podleglych pracownikéw badi sporzadzanie planu urlopéw
pracownikow komérki.

ROZDZIAL 9.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 26.
1. Dyrektor CUW w Biatogardzie osobiscie podpisuje:

a) dokumenty i korespondencje zwigzana z zatatwianiem nadzorowanych biezacych spraw
przez pracownikéw CUW w Biatogardzie,

b) projekty i plany finansowe dochodéw i wydatkéw Centrum,

c) sprawozdania budietowe, sprawozdania finansowe i inne dokumenty dotyczace
realizacji planéw finansowych Centrum,

d) zmiany w planach finansowych Centrum,
e) sprawozdania budzetowe, sprawozdania finansowe jednostek obstugiwanych;
f) dokumenty finansowe zwigzane z funkcjonowaniem jednostki,

g) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw CUW w Biatogardzie,

h) umowy i porozumienia,

i) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze oglInym i organizacyjnym oraz zwigzane
z realizacjg zadar Centrum,

i) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnoéci CUW w Biatogardzie,
k) zarzadzenia pokontrolne,
) sprawozdania z realizacji zadar pokontrolnych Centrum,

m)zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne, instrukcje i inne akty prawne o charakterze
wewnegtrznym Centrum,

n) decyzje i polecenia stuzbowe o charakterze ogdlnym i organizacyjnym oraz zwigzane
z realizacja zadar Centrum,

0) upowaznienia dla pracownikéw CUW w Biatogardzie,

p) pisma kierowane do organu prowadzacego, Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,
Regionalnej Izby Obrachunkowej, Sadu, Prokuratury, instytucji wspotpracujgcych z CUW
w Biatogardzie,

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty w zakresie wskazanym w upowaznieniu
podpisuje osoba upowazniona przez dyrektora.

3. Pozostate pisma podpisujg stosownie do posiadanych kompetencji oraz petnomocnictw
i upowaznien wtasciwi pracownicy Centrum.
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1.

§27.

Pracownicy przygotowujg pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno-
kancelaryjnym.

- W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi powinna byé zamieszczona

adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktdéry opracowat
dokument oraz nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory sprawdzit dokument.

- Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa

si¢ na zasadach okreslonych w instrukeji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie
akt.

ROZDZIAt 10.
Zasady przyjmowania i zafatwiania ind ywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw
interesantow

§ 28.

. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks

postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne.

- Sprawy wniesione przez obywateli s3 ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym

prowadzonym w CUW w Biatogardzie.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantéw ponoszg przetozeni pracownikéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkdw.

- Pracownicy obstugujacy interesanta zobowigzani sa do:

1) udzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepiséw prawnych,

2) rozstrzygniecia sprawy niezwtocznie lub okreélenia terminu zatatwienia sprawy,
3) informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci.

§ 29.

. Skargi i wnioski interesantéw przyjmuje dyrektor.

. Dyrektor przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw codziennie w godzinach

pracy CUW w Biatogardzie.

. Postgpowanie w sprawie skarg i wnioskdw normuje Kodeks postepowania

administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

- Na okolicznos¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza sie protokét.

- W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imie i nazwisko oraz adres
zgtaszajacego a takze zwiezty opis tresci sprawy.

- Skargi i wnioski podlegajg rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego
pracownika.
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ROZDZIAL 11.
Zasady kontroli zarzqdczej

§ 30.

Kontrole zarzadcza stanowi ogét dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§31.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw (m.in. pracownikéw, mienia),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 32.

1. Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
odpowiada Dyrektor.

2. Za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiadajg
rowniez Gtéwna ksiegowa oraz pracownicy CUW w Biatogardzie - w zakresie zgodnym
z podziatem zadan i kompetencji.

5§33

Zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w CUW w Biatogardzie okreslajg wewnetrzne
procedury i regulaminy.

ROZDZIAt 12.
Oceny kwalifikacyjne pracownikow

§ 34.

Status prawny, obowiazki i prawa pracownikéw CUW w Biatogardzie okredla ustawa
0 pracownikach samorzadowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

§ 35.

1. Pracownicy CUW w Biatogardzie zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, podlegajg okresowej ocenie, na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

2. Okresowej oceny nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikow zatrudnionych
w CUW w Biatogardzie krocej, niz 6 miesiecy.

3. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.

4. Zatwierdzenia wybranych kryteriéw oceny dokonuje dyrektor CUW w Biatogardzie.
§ 36.
1. Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzgdowego z:

1) obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnoéci na zajmowanym stanowisku,
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2) podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego (dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

3) obowiazkéw pracownika samorzadowego:
a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
b) wykonywanie zadar sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

c) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

f) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
g) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

4) wykonywania polecen przetozonego (do obowigzkéw pracownika samorzadowego
nalezy sumienne i staranne wykonywanie polece przetozonego)

2. Najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pisSmie, winna by¢ przeprowadzona
rozmowa oceniajgca.

3. Bezposredni przetozony niezwtocznie dorecza oceng pracownikowi samorzgdowemu oraz
dyrektorowi CUW w Biatogardzie.

4. Pracownikowi samorzagdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie do dyrektora
CUW w Biatogardzie, w terminie 7 dni od dnia doreczenia oceny.

5. Odwotanie rozpatruje sie w terminie 14 dni od dnia wniesienia.

6. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

7. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny, ponownej
jego oceny dokonuje sie nie wczedniej niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

8. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

9. W stosunku do ocenianego pracownika obowiazuje jawnoéé oceny.

ROZDZIAL 13.
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze
§ 37.
1. Naboér pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w CUW w Biatogardzie dokonywany

jest z zachowaniem postanowieri ustawy o pracownikach samorzadowych .
2. Nabér kandydatéw ma charakter jawny i konkurencyjny .

3. Ogloszenie o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, oraz o naborze kandydatéw na to stanowisko umieszcza sie w Biuletynie
Informacji Publicznej CUW w Biatogardzie oraz na tablicy informacyjnej w CUwW
w Biatogardzie.
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4. Ogtoszenie o naborze powinno zawieraé:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;

3) okreslenie wymagari zwigzanych ze stanowiskiem, zgodnie z opisem danego
stanowiska, ze wskazaniem, ktére z nich s3 niezbedne, a ktére dodatkowe;

4) wskazanie zakresu zadari wykonywanych na stanowisku;
4a) informacje o warunkach pracy na danym stanowisku;

4b) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
Wynosi co najmniej 6%;

5) wskazanie wymaganych dokumentéw:
6) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.

5. Termin do skfadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze, nie moze by¢ krétszy
niz 10 dni od dnia opublikowania tego ogtoszenia w Biuletynie.

6. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sig do naboru, stanowia informacje publiczna
w zakresie objetym wymaganiami zwiazanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze.

7. W toku naboru komisja powotana przez Dyrektora CUW w Biatogardzie wytania nie wiecej
niz pigciu najlepszych kandydatéw, spetniajacych wymagania niezbedne oraz
w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe, ktérych przedstawia
Dyrektorowi CUW w Biatogardzie celem zatrudnienia wybranego kandydata.

8. Jezeli w jednostce wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu

przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia o naborze, jest nizszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, z wytgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje sig w gronie nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw. Kandydat, ktéry
zamierza skorzysta¢ z powyiszego uprawnienia, jest obowigzany do zfozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

9. Z przeprowadzonego naboru kandydatéw sporzadza sie protokot, ktéry zawiera:

1) okreslenie stanowiska, na ktére byt przeprowadzany nabdr, liczbe kandydatéw oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
nie wigcej niz pieciu najlepszych kandydatéw przedstawianych kierownikowi jednostki
wraz ze wskazaniem kandydatéw niepetnosprawnych, o ile do przeprowadzanego
naboru stosuje sie stosowny przepis ustawy o pracownikach samorzadowych;

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne;

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru;
4) uzasadnienie dokonanego wyboru;

5) sktad komisji przeprowadzajacej nabér.
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10. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest
upowszechniana przez umieszczenie na tablicy informacyjnej CUW w Biatogardzie oraz
opublikowanie w Biuletynie przez okres co najmniej 3 miesiecy.

11. Informacja, o ktérej mowa w ust. 10, zawiera:
1) nazwe i adres jednostki;
2) okreslenie stanowiska;

3) imig i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow Kodeksu cywilnego;

4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na
stanowisko.

12. Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawiazania stosunku pracy z osobg wytoniona w drodze
naboru istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe
jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby sposréd kandydatéw z gronie nie
wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw.

ROZDZIAL 14.
System Zastepstw

§ 38.
1. W CUW w Biatogardzie obowiazuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.
2. Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy okreslajg zakresy czynnosci pracownikéw.

ROZDZIAL 15.
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwiqzku z rozwigzaniem stosunku pracy

§ 39.

1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek protokolarnie
przekazac stanowisko pracy.

2. Kopie protokotu naleizy przechowywaé¢ w aktach osobowych przyjmujgcego stanowisko
i zdajacego.

3. Protokét przekazania sporzadzony w dwéch egzemplarzach winien zawieraé:
1) wykaz aktéw (dokumentéw) stanowiska pracy,
2) spis teczek spraw bedacych w toku zatatwienia,
3) wyszczegélnienie spraw bedacych w toku zatatwienia,
4) spis powierzonego mienia,
5) podpisy zdajacego stanowisko pracy i przyjmujgcego.

ROZDZIAt 16.
Postanowienia korncowe.

§ 40.

1. Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie CUW w Biatogardzie oraz
odrebnych przepisach prawa wyznaczajacych granice dziatalnosci - funkcjonowanie CUW
w Biatogardzie oraz wykonywanie zadarn, okreéla dyrektor w drodze stosownych
zarzadzen.

2. Zmiany w regulaminie mogg byé dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Zatacznik nr 1

do regulaminu organizacyjnego CUW
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Zofia Kotlarz
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