UCHWALA NR 86/2019

ZARZADU POWIATU SWIEBODZINSKIEGO
z dnia 1 lipca 2019 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug
Wspolnych w Swiebodzinie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz. U, z 2019 r. poz. 511) oraz § 6 ust. 4 uchwatly nr VI/48/2019 Rady
Powiatu Swiebodziﬁgkiego z dnia 27 marca 2019 r. w sprawie uchwalenia Statutu Ceritrum
Ustug Wspdlnych w Swiebodzinie (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego z 2019 r. poz. 1077) uchwala sie,
co nastepuje:

. § 1. Zatwierdza sig regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdinych
w Swiebodzinie, stanowigcy zatacznik do uchwaty.

_ § 2. Wykonanie uchwaly powierza sig Dyrektorowi Centrum Ustug Wspdinych
w Swiebodzinie.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

SITARONTA
igniet Spumski



Zalgeznik do Uchwaly Nr 86/2019
Zarzadu Powiatu Swiebodzifskiego
z dnia 1 lipca 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SWIEBODZINIE

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Centrum Ustug Wspolnych w Swiebodzinie realizuje zadania okreslone w statucie Centrum Uslug
Wspolnych Swiebodzinie, przyjetym uchwala Rady Powiatu Swiebodzifskiego.

§2

llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:
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Powiecie — rozumie sig przez to Powiat Swiebodzinski,

Staroste — rozumie sie przez to Staroste Smebodzmsksego

Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Smebodz:nsklego

Centrum ~ rozumie si¢ przez to Centrum Ustug Wspolnych w Swiebodzinie,

Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych,

Glownym Ksiegowym — rozumie sie przez to Glownego Ksiggowego Centrum Ustug Wspdlnych,
jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki okreslone w § 3 uchwaly z dnia 27
marca 2019 r. nr VI/47/2019 Rady Powiatu SW|ebod2|nsk|ego

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych,

§3

Regulamin okre$la podstawowe zasady funkcjonowania Centrum, a w szczegélnosci:
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gospodarke finansowa,

zasady zarzadzania jednostka,

strukiure organizacyjng,

zakres zadan komérek organizacyjnych,

zasady obstugi interesantow,

zasady podpisywania pism i innych dokumentow,
obieg dokumentow.

§4

Centrum jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy dfa zatrudnionych w nim pracownikow.

§5

Regulamin pracy i wynagradzania Centrum wprowadza Dyrektor.



Rozdziat If
Gospodarka finansowa

§6

Centrum jest powiatowa jednostka organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajacg w formie
jednostki budzetowej i rozliczajacej sie bezposrednio z budzetem Powiatu Swiebodzinskiego.

§7

Za zobowiazania odpowiada Powiat Swiebodzinski.

§8

Centrum prowadzi gospodarke finansowg wedlug zasad okres$lonych w odrgbnych przepisach.

Rozdziat lll
Zasady zarzadzania jednostka

§9

1. Centrum kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Zarzad Powiatu Swiebodziniskiego.

2.

Dyrektor zarzadza Centrum jednoosobowo i reprezentuje je na zewngtrz, dziatajac w granicach

petnomocnictw udzielonych mu przez Zarzad Powiatu Swiebodzifskiego, a w szczegoInosci:
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organizuje prace oraz kieruje biezacymi sprawami Centrum;

podejmuje dziatania zapewniajace prawidiowe funkcjonowanie Centrum;

sprawuje biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan Centrum;

przygotowuje projekt planu finansowego Centrum oraz nadzoruje jego realizacje;

zacigga zobowigzania w imieniu Centrum;

wydaje akty kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje i polecenia);

prowadzi polityke personalng oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Centrum;

wspoipracuje z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji zadan statutowych Centrum
dotyczacych sporzadzania dokumentow i informacji niezbednych do opracowania projektow planow
finansowych oraz projektow zmian w zatwierdzonych planach finansowych;

opracowuje procedury usprawnianie organizacji, metod form i form pracy w zakresie realizacji zadan
Centrum;

10) realizuje zadania w zakresie kontroli wewnetrznei;

§10

Organem sprawujacym nadzor nad Cenfrum jest Zarzad Powiatu Swiebodzifiskiego.

§11

Dyrektor odpowiada przed Zarzadem Powiatu Swiebodzinskiego za prawidlowa i terminowa, realizacje
zadan nalezacych do kompetencji Centrum oraz za organizacjg i sprawno$¢ pracy jednostki.

§12.

Dyrektor przydziela poszczegdinym pracownikom zadania do realizacii, dla ktorych powotane jest Centrum,
poprzez zakres czynnosci i odpowiedzialnosci.



§13

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1)  Zastepcy Dyrektora;
2) Glownego Ksiggowego,
3) Komorek organizacyjnych.

§ 14

W czasie nieobecnoéci Dyrektora jego obowiazki petni Zastepca Dyrektora albo inna osoba upowazniona
przez Dyrektora.

§15

1. Zastepca Dyrekiora nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ podporzqdkowanych mu  komorek
organizacyjnych (zgodnie ze schematem organizacyjnym Centrum) oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za
realizacje powierzonych zadan.
2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdinosci:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez nadzorowane komorki
organizacyjne oraz bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do pracownikow podieglych;
2) okreslanie sposobu realizacji zadar przez nadzorowanych pracownikow;...
3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan z realizacji zadan przez nadzorowanego
pracownika w zakresie dotyczacym planowania i obstugi informatycznej;
4 wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji zadan statutowych Centrum
dotyczacych sporzadzania dokumentéw i informacji niezbednych do opracowania projektow planow
finansowych oraz projektow zmian w zatwierdzonych planach finansowych;
5) opracowywanie procedur, usprawnianie organizagji, metod form i form pracy w zakresie reahzaql
zadan przez nadzorowanych pracownikow,
6) inicjowanie i opracowanie pro;ektow zarzadzen Dyrektora Centrum w zakresie realizowanych zadan;
7) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace powierzonego zakresu dziatan;
8) realizacja zadan w zakresie kontroli wewngtrzne;
9) opracowywanie i przedkiadanie Dyrektorowi Centrum do zatwierdzenia projektéw odpowiedzi na
skierowane do Centrum zapytania w zakresie prowadzonych spraw;
10) zastgpowanie Dyrektora Centrum w trakcie jego nieobecnosci.
3. Gléwny Ksiegowy nadzorule i koordynuje dziatalnos¢ podporzadkowanych mu pracownikow, zgodnie ze
schematem organizacyjnym Centrum oraz ponosi odpowiedzialno5¢ za realizacjg powierzonych zadan.
4. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowoéci Centrum i jednostek obstugiwanych zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia
29 wrzeshia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 351), polegajacymi na:
a) prowadzeniu na podstawie dowodow ksiegowych i ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy
zdarzei w porzadku chronologicznym i systematycznym,
b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywoOw oraz ustalaniu wyniku finansowego,
¢) sporzadzenie sprawozdan finansowych,
d) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentaci
przewidzianej ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t). Dz. U. 2 2019 r. poz. 351),
e) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan budzetowych,
2) organizacja gromadzenia, obiegu i kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy prawidlowy przebieg
operacji gospodarczych wystepujacych w Centrum i jednostkach obstugiwanych;
3) okre$lenie sposobu realizacjo zada przez nadzorowanych pracownikow;
4) sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad sposobem realizacii zadan przez nadzorowanych
pracownikéw oraz bezposrednie zwierzchnictwo stuzbowe w stosunku do tych pracownikow;
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5} wykonywanie dyspozyciji $rodkami pienieZnymi z rachunkdw bankowych Centrum;

6} dokonywanie wstepnej konfroli operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Centrum i
jednostek obstugiwanych;

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosc dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych;

8) przestrzeganie rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych, w fym terminowego dochodzenia
naleznosci Centrum i jednostek obstugiwanych;

9) nadzor nad realizacjg zadan statutowych w zakresie ewidencjonowania srodkéw trwatych i rozliczania
inwentaryzacji Centrum i jednostek obstugiwanych;

10) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrekiora dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci zakiadowego planu kont, obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych, obowigzujacych zasad metody i wyceny aktywow i pasywow, zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji Centrum i jednostek obstugiwanych.

11) kontrasygnowanie na podstawie art. 54 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869) czynno$ci mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych Centrum i jednostek obstugiwanych.

Rozdziat 4
Struktura organizacyjna

§16

1. W skiad Centrum wchodza komérki organizacyjne:
1) dzialy;
2) samodzielne stanowiska pracy — jednoosobowe.
2. Pracq dziatow kierujg Zastepca Dyrekiora i Glowny Ksiegowy.
3. Sq oni odpowiedzialni przed Dyrektorem za prawidlowa i sprawng realizacjg pOWIerzonych do
wykonania, a take za nalezyte wykenywanie polecen stuzbowych.
4. W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajacych z funkcjonowania Centrum, Dyrektor moze powotac
zespoly projektowe i zadaniowe.
5. Schemat organizacyjny Centrum stanowi zatgcznik do regulaminu.

§17

1. W Centrum istnieja nastepujace komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska, ktére do oznaczenia
akt spraw uzywajq symboli literowych:

1} Dziat Ksiegowosci (DK),

2) Dziat Kadr i Ptac (DKiP},

3) Samodzielne stanowisko Obstugi Prawnej (SSOP),

4) Samodzielne stanowisko Obstugi Informatycznej (SSOI),
2. Dyrektor (DN) bezposrednio nadzotuije:

1) Zastepce Dyrekiora (ZD},

2) Gidwnego Ksiegowego (GK),

3) Samodzielne stanowisko Obstugi Prawnej (SSOP),

4) Samodzielne stanowisko Obstugi Informatycznej (SSOI),
3. Zastepca Dyrektora (ZD) bezposrednio nadzoruje:

1) Dziat Kadr i Plac (DKiP), :
4. Gtowny Ksiegowy (GK) bezposrednio nadzoruje:

1) Dziat Ksiegowosci (DK).



Rozdziat 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych

518

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:
1) gromadzenie danych do opracowania projektu planu rzeczowego i finansowego Centrum i jednostek
obstugiwanych;
2) sporzadzanie harmonograméw realizacji dochodéw i wydatkow na dany rok dfa Centrum i jednostek
obstugiwanych;
3) sporzadzanie dla kierownikéw jednostek obstugiwanych dokumentow | informaciji niezbednych do
opracowania projektow planéw finansowych oraz projektow zmian w tych planach;
4)monitorowanie realizacji planu finansowego Centrum i jednostek obstugiwanych;
5) opiniowanie i przygotowywanie wnioskow o zmianie w planie finansowym Centrum;
6} zbieranie i przetwarzanie danych niezbgdnych do przeprowadzenia analiz ekonomicznych i
finansowych;
7) ocena efektywnosci podejmowanych przedsigwzig¢ budzetowych i gospodarczych w zakresie
realizacji zadan okreslonych w statucie Centrum;
8) przygotowywanie bazy informacyjnej wspomagajacej decyzje zarzadcze podejmowane przez
Dyrektora Centrum;
9) ewidencja zabezpieczen nalezytego wykonania uméw.wniesionych w formie poreczen bankowych i
wekslowych oraz gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych, ktorych realizatorem jest Centrum;
10) prowadzenie ksiag rachunkowych Centrum i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
11) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Centrum i jednostek obstugiwanych;
12) sporzadzanie informacji o stanie mienia Centrum i jednostek obstugiwanych;
13) gromadzenie i przekazywanie danych niezbednych do sporzadzenia bilansu skonsolidowanego
Starostwa Powiatowego w zakresie dotyczacym dziatalnosci Centrum i jednostek obstugiwanych;
14) ewidencionowanie $rodkow trwalych i rozliczanie inwentaryzacii skfadnikow majatkowych Centrum i
jednostek obslugiwanych;
15) obstuga ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych Centrum i jednostek obstugiwanych oraz
funduszu $wiadczen socjalnych emerytéw i rencistow zlikwidowanych placowek oswiatowych;
16) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentaciji finansowo-ksiegowej Centrum [
jednostek obstugiwanych,;
17) weryfikacja dowoddw ksiggowych Centrum i jednostek obstugiwanych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,;
18) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie rozrachunkéw publicznoprawnych oraz regulowania
podatkow i optat lokalnych Centrum i jednostek obstugiwanych stosownie do posiadanych kompetenciji;
19) ewidencja i rozliczanie podatku VAT Centrum i jednostek obslugiwanych w zakresie prowadzenia
rejestrow VAT, sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT oraz generowania wymaganych przepisami
prawa Jednolitych Plikéw Kontrolnych;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci Centrum i jednostek obstugiwanych;
21) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki na realizacje zadan wiasnych Centrum i jednostek
obstugiwanych;
22) prowadzenie obstugi kasowej Centrum i jednostek obslugiwanych;
23) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych Centrum i jednostek obstugiwanych wraz z weryfikacjg
operacji na rachunkach;
24} przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie i ruchu Srodkow
trwatych Centrum i jednostek obstugiwanych dla potrzeb Gtownego Urzedu Statystycznego;
25) prowadzenie w formie elektronicznej zbiorczego czastkowego rejestru zakupdw i zbiorczego
czastkowego rejestru sprzedazy na podstawie rejestrow czastkowych VAT jednostek obstugiwanych;



26) terminowe sporzadzanie | przedkladanie deklaracji oraz korekt deklaracji w zakresie rozliczania
podatku VAT i jednostek obsfugiwanych;

Ustalanie naleznego/naliczanego podatku VAT oraz sporzadzanie stosownych dyspozycii zaptaty w
zakresie dotyczacym jednostek obstugiwanych;

27) wspolpraca | wsparcie merytoryczne jednostek obstugiwanych, w zakresie analizowania |
kwalifikowania dokonanych przez jednostki zakupdw towaréw i ustug pod katem posiadania prawa do
obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego oraz analizowanie dokonane
sprzedazy pod katem stosowania prawidiowych stawek opodatkowania lub zwolnief z podatku;

28) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych poprawnos¢ dokumentowania i rozliczania podatku
VAT przez jednostki obstugiwane;

29) generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego na podstawie plikow przekazanych
przez jednostki obstugiwane;

§19

Do zadan Dzialu Kadr i Ptac nalezy:
1) prowadzenie obstugi ptacowej i kadrowej pracownikéw zatrudnionych w Centrum i jednostkach
obstugiwanych
2) obliczanie wynagrodzefi i innych naleznosci dotyczacych pracownikow Centrum i jednostek
obstugiwanych, sporzadzanie list plac oraz kierowanie ich do wyptaty;
3) sporzadzanie dokumentacji ptacowej::riezbednej do ustalenia zasitkow, rent i emerytur dla
pracownikow Centrum i jednostek obstugiwanych;
4) prowadzenie ewidencji zatrudnienia i wynagradzania nauczycieli w celu obliczania Sredniego
wynagradzania nauczycieli na poszczegéinych stopniach awansu zawodowego dla jednostek
obstugiwanych;
5) biezgce rozliczanie naleznych potracert z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz
skladek na ubezpieczenie spoteczne dotyczacych pracownikw Centrum i jednostek obstugiwanych;
6) przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczet Spotecznych informacii zbiorczych i raportow miesiecznych
dla wszystkich pracownikow zatrudnionych w Centrum i jednostkach obsiugiwanych, dotyczacych
potracen skladek na ubezpieczenia spoteczne;
7) Sporzadzanie informacji rocznej o przekazanych do urzgdow skarbowych zaliczkach na podatek
dochodowy od osdb fizycznych oraz informacji rocznej o uzyskanych dochodach dla wszystkich
pracownikow Centrum i jednostek obstugiwanych;
8) rozliczanie obowigzkowych wplat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacjo Osob Niepetnosprawnych,
deklarowanie i sktadanie informacji w tym zakresie dia Centrum i jednostek obstugiwanych;
9) prowadzenie spraw zwiazanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikow Centrum;
10) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z zakresu wykonywanych zadan dla
Centrum i jednostek obstugiwanych;
11) przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan statystycznych Giéwnego Urzedu
Statystycznego w zakresie wykonywanych zadat dla Centrum i jednostek obstugiwanych;
12) przygotowywanie danych z zakresu ptac do sporzadzania sprawozdan i analiz dla Centrum i
jednostek obstugiwanych;
13) przygotowywanie danych do opracowywania planéw finansowych w zakresie wynagrodzen dla
Centrum i jednostek obstugiwanych;
14) prowadzenie rejestru i rozliczanie uméw zlecenia i uméw o dzielo dia Centrum i jednostek
obstugiwanych;
15) wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla pracownikow zatrudnionych w Centrum |
jednostkach obstugiwanych;

§20

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy,
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1} udzielanie konsultacji prawnych dyrekforom jednostek obstugiwanych przez Centrum;

2) sporzadzanie opinii prawnych, wyjasnien i interpretagiji prawnych dla Centrum;

3) opiniowanie projekiéw uméw i porozumiert zawieranych przez Centrum i jednostki obstugiwane;

4} wykonywanie zastepstw procesowych przed sadami powszechnymi w sprawach dotyczacych Centrum i
jednostek obstugiwanych;

5) sporzadzanie pistm procesowych w postgpowaniach sgdowych, w tym w postgpowaniach ugodowych,
skladanie wnioskéw o nadanie Klauzuli wykonalnosci, wystepowanie o stwierdzenie prawomocnosci
wyrokéw sadowych; '

6) opracowywanie wnioskow o wszczecie sadowego postepowania egzekucyjnego i sprawowanie nadzoru
prawnego nad egzekucja naleznosci wynikajacych z orzeczen sgdowych;

7) prowadzenie rejestru opinii prawnych, wyjasnien i interpretacji prawnych sporzadzonych na potrzeby
Centrum i jednostek obstugiwanych;

8) prowadzenie repertorium spraw sadowych.

§ 21

Do zadarn Samodzielnego stanowiska ds. obstugi informatycznej nalezy;
1} administrowanie systemami informatycznymi Centrum,
2) administrowanie sieciami komputerowymi i serwerami Centrum w tym:
a) zapewnienie bezpieczenstwa infrastruktury sieci,
b} archiwizacja i odtwarzanie.danyeh znajdujacych sig na serwerach lokalnych, o e FTITT
¢) utrzymywanie sprawnosci i konserwacia sieci komputerowej,
d) rejestrowanie i usuwanie awarii lokalnych;
3) zarzadzaniem profilem Centrum w Biuletynie Informacii Publicznej;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem sprzgtem komputerowym i telekomunikacyjnym
Centrum;
5)planowanie zakupu sprzetu komputerowego i telekomunikacyjnego dla potrzeb Centrum;
6) tworzenie i kontrolowanie przestrzegania polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego w Centrum oraz
instrukeji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych;
7) kontrola przestrzegania przepisow prawa przy wykorzystaniu oprogramowania komputerowego
uzywanego w Centrum;
8) wdrazanie nowego oprogramowania dla potrzeb Centrum.

Rozdzial 6
Obsluga interesantéw

§ 22

1. W komérkach organizacyjnych interesanci przyjmowani sg w czasie godzin pracy Centrum. Zasada ta
dotyczy takze przyjmowania skarg i wnioskow.

2. Dyrekfor oraz zastepca Dyrektora przyjmujg interesantow w wyznaczone dni tygodnia w oznaczonym
¢zasie pracy.

Rozdziat 7
Zasady podpisywania pism i innych dokumentéw

§23

1. Do podpisu Dyrekiora zastrzega sie:
1) dokumenty kierowane do Starosty Swiebodzirskiego;
2) akty kierownictwa wewnetrznego;
3} petomocnictwa i upowaznienia;



4) protokoly kontroli przeprowadzanych w Centrum przez uprawnione organy, dokumenty kierowane do
Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;
5) dokumenty kierowane do Przewodniczacego Rady Powiatu w Swiebodzinie;
6) odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci pracownikéw Centrum;
7) pisma i inne dokumenty, ktore kazdorazowo zastrzegt do swojego podpisu.
2. Zastepca Dyrektora podpisuje dokumenty i pisma dotyczace zakresu powierzonych mu zadan i
kompetencii, za wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu Dyrektora.
3. Glowny Ksiegowy kontrasygnuje umowy oraz inne dokumenty, kiore moga powodowac powstanie
zobowiazan finansowych Centrum i jednostek obstugiwanych.

Rozdziat 8
Obieg dokumentéw

§24

1. Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komorki organizacyjne
we wiasnym zakresie.

2. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okreslaja odrgbne przepisy.

3. Organizacje prac kancelaryinych Centrum, obieg korespondencii i dokumentow, a takze spos()b
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepmama materiatéw archiwainych |
dokumentacii nie.archiwalnej okresla instrukcja kancelaryjna. e

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§25

1. Poszczegblne komorki organizacyjne oraz pracownicy Centrum wspélpracujg ze soba, z pracownikami
jednostek obsfugiwanych i z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego przy
realizacji powierzonych zadan.

2. Pracownicy Centrum podlegajg okresowym ocenom zgodnie z przepisami o pracownikach
samorzadowych.

3. Zmiana niniejszego Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.
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