Zatgcznik do Zarzadzenia nr 8/2021
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Gminie Stupsk
z dnia 8 marca 2021 roku
Regulamin organizacyjny Centrum Uslug Wspoélnych w Gminie Shupsk

Rozdzial 1

Postanowienia Ogolne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych w Gminie Stupsk, zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla:

1)
2)
3)
4)
5)

zakres dzialania i zadania Centrum,
strukture organizacyjng Centrum,
zakres dzialania pracownikow,
tryb i organizacj¢ pracy Centrum
zasady podpisywania pism.
§2

Tlekro¢ w dalszej tresci Regulaminu jest mowa o:

1.

1)

2)
3)
4)

»Centrum” — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie Stupsk, skrot
,CUW?”,

»Wojcie” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stupsk,

,»Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Stupsk,

,»placowkach o$wiatowych” — nalezy przez to rozumie¢: publiczne przedszkole, publiczne inne
formy wychowania przedszkolnego, publiczne szkoty podstawowe, zespoly szkot.

§3
Centrum Ushug Wspolnych jest jednostka budzetowa Gminy Stupsk powotana do obstugi i

nadzoru spraw finansowych, organizacyjnych i administracyjnych realizowanych w przedszkolu

gminnym, punktach przedszkolnych, oddziatach przedszkolnych przy szkotach podstawowych,

szkotach podstawowych, szkole ponadpodstawowej dla ktérych Gmina Stupsk jest organem

prowadzacym oraz Urzgdu Gminy w Stupsku, Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, Centrum

Kultury 1 Biblioteki Publicznej w Globinie w zakresie zarzadzania energia.

2.

Centrum prowadzi obshuge nastepujacych jednostek budzetowych:

1) Szkoty Podstawowej im. Wincentego Witosa w Bierkowie,

2) Szkoty Podstawowej im. Henryka Sienkiewicza w Globinie,

3) Szkoty Podstawowej im. Leopolda Staffa we Wiynkdéwku,

4) Szkoty Podstawowej im. Gen. Roweckiego ,,Grota” we Wrzesciu,

5) Szkoty Podstawowej im. mjra Henryka Sucharskiego w Jezierzycach,
6) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Redzikowie,

7) Zespotu Szkolno-Przedszkolnego im. Czestawa Mitosza w Siemianicach,



8) Przedszkola Gminnego ,,Bajka” w Jezierzycach,
9) Ztobek Gminy ,,Iskiereczka” w Redzikowie,

10) Urzedu Gminy w Stupsku w zakresie zarzadzania energia.

3. Nadzor nad dziatalno$cig Centrum sprawuje Woijt.

1)
2)
3)

4)

5)

Rozdziat IT
Struktura organizacyjna Centrum Ustug Wspoélnych w Gminie Shupsk
§5

Centrum kieruje jednoosobowo Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Wojta.
Dyrektor dziata na podstawie pelomocnictw udzielonych przez Wojta.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiggowego i stanowisk
podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi.
W sktad Centrum Ustug Wspdlnych wchodza nastgpujace stanowiska:

1) dyrektor,

2) glowny ksiggowy,

3) stanowisko ds. ksiegowosci,

4) stanowisko ds. ptac,

5) stanowisko ds. kadr,

6) stanowisko ds. oswiaty,

7) stanowisko ds. administracji i ksiggowosci.
Strukturg organizacyjng Centrum Ustug Wspolnych okresla schemat organizacyjny
stanowiacy zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat 111
Zakres dzialania pracownikow
§6

Pracg Centrum kieruje i reprezentuje jg na zewnatrz Dyrektor, ktorego zatrudnia i zwalnia
Wéjt Gminy Stupsk.
Dyrektor jest przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow.
W przypadku, gdy Dyrektor nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu urlopu, choroby

lub innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony przez Wojta Gminy pracownik.

§7

Do wytacznej kompetencji Dyrektora Centrum nalezy:

1.

2
3.
4

organizacja pracy Centrum,

zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikow,

wprowadzanie instrukcji i zarzadzen wewngtrznych,

prowadzenie gospodarki finansowej w ramach posiadanych srodkow, kierujac si¢ zasadami

efektywnosci ich wykorzystania,



zawieranie umow i porozumien,
gospodarowanie mieniem nalezacym do Centrum,

podpisywanie dokumentoéw wynikajacych z jego uprawnien.

© N o w

powierzanie obowiazkoéw i odpowiedzialnosci w zakresie prowadzenia rachunkowosci
i gospodarki finansowej gtdwnemu ksiggowemu,
9. upowaznienie glownego ksiegowego do zatwierdzania dyspozycji srodkéw na rachunkach
bankowych,
10. wskazanie pelnomocnika do dysponowania srodkow na rachunkach bankowych.
§8
1. Dyrektor Centrum jest odpowiedzialny za wykonywanie zadan ustalonych dla jednostki, a w
szczegolnosci za:
1) terminowe opracowywanie materialdw przeznaczonych do przedstawienia na sesjach i
posiedzeniach komisji Rady Gminy,
2) wykonywanie uchwat Rady Gminy, wnioskéw komisji, zarzadzen i decyzji Wojta,
3) inicjowanie i opracowywanie zgodnie z prawem projektéw uchwal, zarzadzen i decyzji w
sprawach nalezacych do zakresu dziatania Centrum,
4) przyjmowanie stron oraz terminowe zatatwianie spraw,
5) informowanie Wojta o stanie spraw, ktére winny by¢ podane do jego wiadomosci,
6) wspotdziatanie z Urzedem Gminy oraz innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
zleconych do zatatwienia spraw,
7) organizowanie szkolen, narad, spotkan z dyrektorami placéwek oswiatowych,
8) wspotprace z Pomorskim Kuratorem Oswiaty a w szczegdlnos$ci z wizytatorami petnigcymi
nadzor pedagogiczny,
9) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow prawa o$wiatowego,
10) wspolpraca ze wszystkimi placowkami oswiaty — szkotami, zespotami szkot,
przedszkolami publicznymi i niepublicznymi oraz punktami przedszkolnymi.
11) wydawanie decyzji na stypendia Wojta za wybitne osiaggnigcia w nauce.
12) kontrola jednostek o$wiatowych w zakresie przepisow ustawy — Karta Nauczyciela,
ustawy o systemie o§wiaty, Prawo oswiatowe i inne.
13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan:

o okreslonych w ustawie o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

o prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia mtodocianych w celu przygotowania zawodowego, w tym rowniez
opracowywanie oraz sporzadzanie stosownych decyzji i postanowien administracyjnych,
rozliczanie i kontrola prawidtowosci wydatkowanych $rodkéw przekazanych na ten cel w
ramach dotacji.

2. Dyrektor Centrum wykonuje zadania przy pomocy podlegtych mu pracownikow.



3.

Dyrektor sprawuje staty nadzor nad wiasciwym wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez
podleglych pracownikow.

W celu wykonywania swych zadan Dyrektor w szczegdlnosci:

1) przeglada i dekretuje korespondencj¢ wplywajaca do jednostki,

2) udziela pracownikom wskazowek dotyczacych sposobu zalatwiania spraw,

3) podpisuje wydawane decyzje i korespondencje prowadzonych spraw zgodnie z posiadanym
upowaznieniem oraz dokonuje wstepnej aprobaty pism przedktadanych do podpisu Wojtowi,
4) wykonuje kontrolg wewnetrzng w Centrum,

5) koordynuje dziatalnoscig Centrum w zakresie spraw zwigzanych z realizacja zadan

o$wiatowych.

§9

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnoSci:

1.

kierowanie i nadzorowanie praca podlegtych mu pracownikow na stanowiskach ksiegowo-
finansowych,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami wediug
szczegdlowego podziatu obowigzkoéw przypisanych do poszczegdlnych stanowisk pracy,
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami,
opracowywanie przy wspotudziale dyrektoréw projektu planu dochodow i wydatkow w
obstugiwanych jednostkach,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

dokonywanie biezacej analizy wykonania planu dochodow i wydatkow oraz biezace
informowanie kierownika jednostki o stopniu ich realizacji,

dokonywanie kontroli wewnetrznej,

przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

sprawdzanie prawidlowos$ci umow zawieranych przez jednostke pod wzgledem

finansowym,

10. pehienie obowigzkow gtownego ksiegowego dla nastgpujacych jednostek oswiatowych :

Centrum Ustug Wspdlnych,

Szkota Podstawowa W Jezierzycach,

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Redzikowie,
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Siemianicach,
Szkota Podstawowa w Bierkowie,

Szkota Podstawowa w Globinie,

Szkota Podstawowa we Wiynkowku,

Szkota Podstawowa we Wrzesciu,

Gminne Przedszkole ,,Bajka” w Jezierzycach,



e Zlobek Gminny ,,Iskiereczka” w Redzikowie.
§ 10

Do zadan pracownikow na stanowisku ds. ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:
1) rejestr otrzymanych rachunkow i faktur,
2) dekretacja zarejestrowanych, sprawdzonych i zatwierdzonych do zaptaty dowodow ksiggowych,
3) biezace ksiggowanie operacji ksiggowych za pomocg programu Vulcan zgodnie z planem kont,
klasyfikacjg budzetowa i przepisami o rachunkowos$ci budzetowe;j,
4) biezgce analizowanie sald na kontach rozrachunkowych, terminowa sptata zobowigzan i egzekucja
naleznosci,
5) biezace rozliczanie dotacji celowych,
6) ewidencja analityczna operacji finansowych z zaktadowego funduszu socjalnego,
7) prowadzenie rozliczen z pracownikami oraz kontrahentami,
8) sporzadzanie sprawozdawczosci w ustalonych terminach,
9) sporzadzanie materiatdéw zrodtowych do potrzeb analizy ekonomicznej,
10) analizowanie realizacji wydatkow, opracowywanie wnioskow o zmniejszenie lub zwigkszenie
planu finansowego ,
11) prowadzenie ewidencji kosztow i wydatkow w rozbiciu na poszczegdlne placowki z podziatem na
klasyfikacje budzetowa,
12)prowadzenie ewidencji dochodéw w rozbiciu na poszczegolne placowki z podziatem na
klasyfikacje budzetowa,
13) wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie naliczania i odprowadzania podatkow, realizacja
tytuldow wykonawczych,
14) kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz przygotowywanie
dyspozycji pieni¢znych poprzez wprowadzanie ich do przekazu elektronicznego za pomocg program
Internet Banking lub w kasie ,
15) prowadzenie rozliczen wydatkow dokonywanych z udzielonych zaliczek, biezaca analiza konta
rozliczania z pracownikami,
16) rozliczanie dowodow z tytutu odptatnosci od rodzicow,
17) ksiggowanie faktur sprzedazy, oraz prowadzenie ewidencji VAT i odprowadzanie naliczonego
VAT do Urzgdu Gminy,
18) prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikow majatkowych za pomoca programu Inwentarz -
Vulcan,
19) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji,
20) przedstawienie materialdow po inwentaryzacyjnych do zatwierdzenia gtéwnemu ksiggowemu i

dyrektorowi jednostki budzetowej,



21) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS (dotyczacych srodkow trwatych) , SIO (dotyczacych
kosztow obstugiwanych jednostek) oraz rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach
publicznych.
§ 11
Do zadan pracownikéow na stanowisku ds. plac nalezy w szczegolnosci :
1) kompletowanie dokumentacji stanowigcej podstawe wyptat wynagrodzen i §wiadczen z
ubezpieczenia spotecznego,
2) kompletowanie dokumentacji potragcen ustawowych i deklarowanych,
3) prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
4) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac, przelewow, potracen naliczonych sktadek ZUS i
podatkow za pomocg programu ptacowego Vulcan ,
5) sporzadzenie zestawien list ptac, potracen naliczonych sktadek ZUS, podatkéw,
6) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS i SIO dot. funduszu ptac,
7) archiwizowanie dokumentacji ptacowej,
8) przygotowanie ewidencji ptacowych pod potrzeby analiz ekonomicznych,
9) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z wynagrodzeniem pracownik ,
10) analiza wynagrodzen placowek o$wiatowych Gminy Stupsk,
11) zglaszanie i wyrejestrowywanie do ZUS pracownikéw i ich cztonkéw rodzin,
§ 12
Do zadan pracownikéw na stanowisku ds. kadr nalezy:
1) prowadzenie akt osobowych oraz ewidencja zatrudnionych pracownikow w Centrum oraz w
jednostkach budzetowych obstugiwanych przez Centrum za pomocg programu kadrowego Vulcan ,
2) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,
3) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem,
4) rejestrowanie polecen wyjazdow stuzbowych,
5) opracowywanie i kontrola realizacji planow urlopowych,
6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem, awansowaniem, przeszeregowaniem i
zwalnianiem pracownikow,
7) wydawanie kart urlopowych oraz zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami okoliczno$ciowymi,
szkoleniami i innymi zwolnieniami z pracy,
8) zatatwianie spraw zwiazanych z przejsciem pracownika na emeryture lub rente,
9) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,
12) prowadzenie archiwum akt osobowych,
13) wspotpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikow na prace
interwencyjne, roboty publiczne oraz staze pracy,
14) sporzadzanie sprawozdawczosci dla potrzeb GUS i SIO,

15) wspotudziat przy naliczaniu funduszu socjalnego.



§13

Do zadan pracownika na stanowisku ds. o$wiaty nalezy:
1) programowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych oraz niezbgdnych zmian w tym zakresie;
2) nadzor nad realizacjg arkuszy organizacyjnych szkot podstawowych oraz doradztwo w tym
zakresie,
3) przygotowanie projektow aktow prawnych dotyczacych wynagradzania nauczycieli,
5) nadzor nad realizacjg polityki kadrowej prowadzonej przez dyrektorow placowek;
6) wspotpraca z Kuratorem Oswiaty w sprawach uregulowanych odrgbnymi przepisami,
7) przygotowanie propozycji ocen pracy dyrektorow podlegtych placéwek oswiatowych;
8) przygotowywanie wnioskow o nagrody, medale i odznaczenia oraz koordynowanie
i prowadzenie spraw zwiazanych z przydziatem nagréd Woéjta Gminy dla nauczycieli i dyrektorow
placowek o$wiatowych;
9 przygotowywanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkot;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego i obowiazku nauki przez
ucznidow, prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na indywidualne nauczanie;
11) opracowywanie i przygotowywanie umow o zwrot kosztow przejazdu ucznia niepetnosprawnego
do szkoty i rozliczanie kosztow przejazdow;
12) prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkot niepublicznych zaktadanych przez osoby prawne i
fizyczne;
13) koordynacja dziatan jednostek nadzorowanych z innymi podmiotami o podobnych celach
i zadaniach,
14) opracowywanie tresci umow, zlecen i innych dokumentéw w zakresie spraw samodzielnego
stanowiska pracy oraz kontrola ich realizacji;
15) zatatwianie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania podlegtych szkoét;
16) przygotowywanie wymaganej sprawozdawczo$ci merytoryczno — statystycznej w zakresie
o$wiaty;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan:

e prowadzenie i uczestnictwo w komisjach egzaminacyjnych i kwalifikacyjnych dla

nauczycieli, prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
e organizowanie dowozu dzieci do szkot oraz analiza zapotrzebowania tych dowozow,
§ 14

Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracji i ksiegowosci nalezy:

1. rejestrowanie polecen wyjazdow stuzbowych,

2. prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

3. przyjmowanie korespondencji do wysyiki,

4. nadzoér nad realizacjg obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej,

5

prowadzenie rejestru decyzji, zarzadzen oraz umow Centrum,



10.

11.

przyjmowanie i rejestrowaniec umow cywilnoprawnych (np. Najmu) zawieranych przez
jednostki organizacyjne gminy,

wystawianie faktur VAT z okres$leniem witasciwych stawek podatku VAT przy dokonywanej
sprzedazy,

sporzadzanie miesigcznych, czastkowych deklaracji VAT,

prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT,

zakup materialow papierniczych, biurowych i innych na potrzeby biura z zachowaniem
procedur o zaméwieniach publicznych,

prowadzenie innych spraw wynikajacych z potrzeb Centrum zleconych przez przetozonych.

§15

Do zadan pracownika na stanowisku ds. kadr i zarzadzania projektami:

10.
11.
12.
13.

planowanie, koordynacja i zarzadzanie projektami pod wzgledem administracyjnym, t;.
dbato$¢ o przeptyw informacji pomiedzy partnerami projektéw, pomoc kierownikom
projektow w prowadzeniu dokumentacji;

wsparcie administracyjne i merytoryczne w przygotowywaniu dokumentaciji, tj. raportowanie,
biezaca korespondencja, kontrole, audyty;

monitorowanie budzetow projektow, pomoc w raportowaniu budzetu w czasie audytow,
opracowywanie budzetéw dla nowych projektow;

organizacja spotkan, wyjazdow i przyjazdow stuzbowych, nadzor nad zamowieniami i
przetargami;

dbanie o promocj¢ projektéw na stronie internetowej oraz w mediach spotecznosciowych;
biezace koordynowanie spraw administracyjnych wynikajacych z potrzeb Szkoét i Przedszkoli,
np. zatrudnienie nowych osob, szkolenia, pozwolenia, remontow;

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, biezaca wspOlpraca z
pracownikami Urzedu Gminy oraz radca prawnym w zakresie zwigzanym z obszarem
realizowanych projektow.

prowadzenie akt osobowych oraz ewidencja zatrudnionych pracownikow w Centrum oraz w
Ztobku Gminnym ,,Iskiereczka” w Redzikowie za pomocg programu kadrowego Vulcan ,
prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

wydawanie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem,

rejestrowanie polecen wyjazdow stuzbowych,

opracowywanie i kontrola realizacji planéw urlopowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem, przeszeregowaniem i zwalnianiem

pracownikow,



14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

wydawanie kart urlopowych oraz zatatwianie spraw zwigzanych z urlopami
okoliczno$ciowymi, szkoleniami i innymi zwolnieniami z pracy,
zatatwianie spraw zwigzanych z przej$ciem pracownika na emeryture lub rente,
prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,
prowadzenie archiwum akt osobowych,
wspoltpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania pracownikow na prace
interwencyjne, roboty publiczne oraz staze pracy,
sporzadzanie sprawozdawczos$ci dla potrzeb GUS,
wspotudzial przy naliczaniu funduszu socjalnego.

§ 16

Do zadan pracownika na stanowisku ds. fakturowania:

1.

1.

Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z fakturami dotyczacymi Centrum:
e przyjmowanie faktur za zakupy, ustugi i energie,
e prowadzenie rejestru faktur,
e sporzadzanie zaangazowan,
e wprowadzanie do programu Finanse Vulcan
e przygotowanie opisow faktur zgodnie z przyjetymi zasadami polityki rachunkowosci
e sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym,
e pilnowanie i zapewnianie kompletno$ci podpisow,
e gsprawdzanie na bialej liScie dostawcow towardw i ustug.
sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacych zamowien publicznych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora i gtdwnego ksiggowego,

prowadzenie ewidencji majatku Centrum Uslug Wspo6lnych (obsluga programu, wystawianie

dokumentow PT, OT, LT na podstawie dokumentow Zrodtowych).

§17

Do podstawowych obowiazkéw kazdego pracownika nalezy dbato$¢ o wykonanie zadan a w

szczegoOlnosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan doktadnie, sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie wyjasnien i pomocy pracownikom obstugiwanych jednostek oraz udostepnienie

dokumentow znajdujacych si¢ w Centrum, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i sluzbowej w zakresie przez prawo przewidzianej,

5) bezstronne i zgodne z prawem zatatwianie spraw,



6) doktadng znajomos¢ i stosowanie obowigzujacych przepisow w powierzonych im zadaniach,
7) przestrzeganie termindw zatatwianych spraw i realizowanych zadan,
8) zapewnianie sprawnej obstugi administracyjnej, finansowej, kadrowe;j i organizacyjnej placowek
o$wiatowych,
9) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,
10) przestrzeganie przepisow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
11) dbanie o mienie Centrum.
Rozdzial IV
Zasady zastepowania na stanowiskach kierowniczych

§18
W przypadku nieobecnosci Dyrektora lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia
obowigzkoéw zastgpuje go upowazniony przez Wojta pracownik.

§ 19
W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora i upowaznionego pracownika zastepuje Dyrektora
Glowny Ksiegowy.

§ 20
1.Gtownego Ksiegowego zastepuje upowazniony przez niego pracownik.
2. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Gtownego Ksiggowego i upowaznionego pracownika
zastepuje Glownego Ksiegowego wyznaczony przez Dyrektora pracownik Centrum.

§ 21
Upowazniony pracownik wykonuje wszelkie czynnosci lezace w kompetencji zastgpowanego z
wyjatkiem czynnos$ci, do wykonywania ktérych osobie zastgpowanej udzielone zostato imienne
upowaznienie lub pelnomocnictwo.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism

§ 22
Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone sa:
1) Zarzadzenia, decyzje i inne wewnetrzne akty normatywne oraz umowy, porozumienia
1 inne o$wiadczenia woli,
2) sprawozdania finansowe,
3) Pisma adresowane do Wojta,
4) Pisma dotyczace spraw kadrowych oraz budzetu Centrum.
§ 23

Gltowny Ksiegowy podpisuje:
1) Projekty planow finansowych Centrum,

2) Informacje i analizy z zakresu realizacji budzetu, srodkéw pozabudzetowych,

10



3) Sprawozdania budzetowe w zakresie dochodéw i wydatkow budzetowych, pozabudzetowych
Centrum oraz obstugiwanych placowek o$wiatowych,
4) Projekty wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych gospodarke finansowa Centrum.
§ 24
Pracownicy Centrum podpisujg:
1) Biezaca korespondencj¢ kierowana do obstugiwanych placowek oswiatowych oraz
interesantéw o charakterze informacyjnym lub wyjasniajacym,
2) Pisma w przypadkach wymagajacych ztozenia dodatkowych wyjasnien lub dokumentow w
zakresie prowadzonych spraw,
3) Materiaty informacyjne, analityczne i oceniajace z zakresu dziatania stanowiska,
4) Dokumenty regulujace wewngtrzng prace stanowiska.
§ 25
Dokumenty powodujace skutki finansowe, po uprzednim potwierdzeniu przez stanowisko
merytoryczne parafowane sg przez Gtéwnego Ksiegowego.
§ 26
1. Przelewy i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania i wydatkowania srodkow
pienieznych Centrum podpisuje Dyrektor, Gtowny Ksiegowy lub osoby upowaznione przez
Dyrektora.
2. Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych okresla
Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo Ksiggowych.
§ 27
Szczegdlowy tryb postgpowania z dokumentacjg stuzbowa — jej obieg, rejestracje, przechowywanie
oraz archiwizowanie — okresla Instrukcja Kancelaryjna.
Postanowienia koncowe
§ 28
Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w formie wymaganej dla jego ustalenia.
§ 29
Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikoéw okresla

Regulamin pracy.
Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych

w Gminie Stupsk

Teresa Graczyk
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