ZARZADZENIE NR B.0050.051.2021
BURMISTRZA MIASTA BIERUNIA

z dnia 30 marca 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Bierunskiego Centrum Uslug

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2020r.,
poz. 713 zpozn. zm.) oraz § 6 Statutu Bierunskiego Centrum Ustug stanowiacego zatacznik do Uchwaty
NrIX/3/2016 Rady Miejskiej w Bieruniu zdnia 29 wrze$nia 2016r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej Gminy Bierun o nazwie Bierunskie Centrum Ustug i nadania jej statutu

BURMISTRZ MIASTA BIERUNIA
postanawia:

§ 1.Zatwierdzi¢ Regulamin organizacyjny Bierunskiego Centrum Ustug w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie oraz aktualizacje tresci zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Bierunskiego Centrum Ustug.

§ 3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2021 r.

§ 4.Traci moc Zarzadzenie Nr B.0050.44.2017 Burmistrza Miasta Bierunia z dnia 6 marca 2017 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Bierunskiego Centrum Ustug.
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Zakacznik do zarzadzenia Nr B.0050.051.2021
Burmistrza Miasta Bierunia
z dnia 30 marca 2021 r.
Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne
§ 1.Regulamin organizacyjny Bierunskiego Centrum Uslug, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢

i zasady funkcjonowania Bierunskiego Centrum Ushug.
§ 2.Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. BCU — nalezy przez to rozumie¢ Bierunskie Centrum Ustug.
2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Bierunskiego Centrum Ustug.
3. Gtownym ksiegowym - nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiegowego Bierunskiego Centrum Ustug.
4. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Bierunskiego Centrum Ustug.
5. MPKZP — nalezy przez to rozumie¢ Miedzyzaktadowa Pracowniczg Kas¢ Zapomogowo-Pozyczkowa.
§ 3.Niniejszy regulamin okresla:
1. Podstawy prawne dziatania BCU.
. Zasady funkcjonowania BCU.
. Zakres dziatania BCU.
. Strukture organizacyjng BCU.
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5. Zakres obowigzkow kadry kierowniczej BCU.
6. Zakres dziatania komorek organizacyjnych BCU.

7. Zasady podpisywania pism i decyzji w BCU.

8. Dokumentacj¢ BCU.

9. Zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow Klientow BCU.
10. Pracownikow BCU.

11. System zastepstw w BCU.

§ 4.Bierunskie Centrum Ustug dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych.

3. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci.

4. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

5. Uchwaty Nr 1X/3/2016 Rady Miejskiej w Bieruniu z dnia 29 wrze$nia 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki
organizacyjnej Gminy Bierun o nazwie Bierunskie Centrum Ustug i nadaniu jej statutu.

6. Niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania BCU
§ 5.1. BCU jest jednostka organizacyjnag Gminy Bierun, nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca w formie
jednostki budzetowe;j.

2. BCU prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
3. Podstawa gospodarki finansowej BCU jest roczny plan dochodéw i wydatkow zwany planem finansowym.

4. Dzialalnoscig BCU kieruje dyrektor, ktérego zatrudnia na podstawie umowy o prace Burmistrz Miasta Bierunia.
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5. Dyrektor BCU wykonuje swoje zadania na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta
Bierunia.

6. Dyrektor BCU jest osoba zarzadzajacg w imieniu pracodawcy zakladem pracy.
7. Dyrektor BCU wykonuje swoje zadania przy pomocy gléwnego ksiggowego.

8. Dyrektora w czasie jego nieobecnos$ci zastepuje wyznaczony pracownik, ktéry wykonuje jedynie czynnosci
niezbedne do funkcjonowania BCU.

§ 6.Bicrunskie Centrum Ushlug dziata w oparciu o zasady:
1. Praworzadnosci.
. Stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;.

. Przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem BCU.

2
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4. Jednoosobowego kierownictwa.
5. Planowania pracy.

6. Kontroli zarzadcze;j.

7. Podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomigdzy kierownictwo BCU i poszczegolne dzialy.
8. Wzajemnego wspotdziatania.

§ 7.1. BCU przy wykonywaniu powierzonych zadan postuguje si¢ procedurami zapewniajagcymi terminowa
i profesjonalng realizacje ustug.

2. BCU doskonali swoja organizacje, tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu dostgpnych technik informatycznych oraz poprawia
komunikacje¢ wewnetrzng i zewngtrzng.

§ 8.Pracownicy BCU ponosza odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.
§ 9.1. Dziatalnos¢ BCU jest jawna.

2. BCU zapewnia dostep do informacji publicznej, zwiagzanej z wlasng dzialalno$cia, z zastrzezeniem wyjatkow
wynikajacych z ustaw.

3. Podstawowa formg informowania o dziatalno$ci BCU jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

Rozdzial 3.
Zakres dzialania BCU
§ 10.1. BCU realizuje zadania okre$lone w Uchwale Nr 1X/4/2016 Rady Miejskiej w Bieruniu z dnia 29 wrze$nia
2016 r. w sprawie powierzenia prowadzenia wspdlnej obstugi szkot i placowek os§wiatowych, dla ktoérych organem
prowadzacym jest Gmina Bierun (ze zmianami zawartymi w Uchwale Nr XV1/6/2020 Rady Miejskiej w Bieruniu
z dnia 17 grudnia 2020 r.).

2. BCU realizuje inne zadania, zlecone do realizacji odrgbnymi aktami.

§ 11.1. BCU prowadzi wspdlng obstuge finansowa, prawng, organizacyjng, administracyjng, informatyczng
i cato$¢ zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczos$ci dla nastgpujacych jednostek obstugiwanych:

1) Szkota Podstawowa nr 1 w Bieruniu,

2) Szkota Podstawowa nr 3 im. Orfa Biatego w Bieruniu.

3) Przedszkole nr 1 w Bieruniu,

4) Przedszkole nr 2 w Bieruniu,

5) Przedszkole nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi w Bieruniu.

2. BCU wspotdziata z dyrektorami jednostek obslugiwanych przy realizacji zadan statutowych, w szczegdlnosci
przy realizacji zadania, dotyczacego prowadzenia wspoélnej obstugi finansowej, prawnej, organizacyjnej,
administracyjnej, informatycznej i cato$ci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci.
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3.BCU przy prowadzeniu wspdlnej obstugi nie moze narusza¢ autonomii obslugiwanych jednostek, ani
kompetencji dyrektoréw tych jednostek - w granicach ustalonych przepisami prawa, wtym kompetencji
dyrektorow do dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan w zakresie posiadanych
upowaznien, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym planie.

4. BCU jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych jednostek obshlugiwanych w zakresie i celu
niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tych jednostek, okre§lonych Statutem BCU.

§ 12.1. BCU ma prawo zadania od jednostek obslugiwanych informacji oraz wgladu w dokumentacje, w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tych jednostek.

2. Jednostki obstugiwane majg prawo zada¢ od BCU informacji oraz wgladu w dokumentacj¢ w zakresie zadan
wykonywanych przez jednostke obstugujacag w ramach wspolnej obstugi.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna BCU
§ 13.W sktad struktury organizacyjnej wchodzg nastepujace komorki:

a) Dzial ksiggowosci,
b) Dziat ptac,

c¢) Dziat socjalny,

d) Sekretariat,

e) Stuzba BHP.

Rozdzial 5.
Zakres obowigzkow kadry kierowniczej BCU
§ 14.Do podstawowych obowiazkéw dyrektora nalezy:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy BCU,
2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan BCU,

3) sprawowanie adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

4) wydawanie zarzadzen i upowaznien, regulujacych prac¢ BCU,

5) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow BCU,

6) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatkowymi pozostajacymi w dyspozycji BCU,
7) reprezentowanie BCU na zewnatrz,

8) organizowanie narad z dyrektorami gminnych placowek o§wiatowych,

9) promowanie dziatan o$wiaty,

10) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie wspolnej obstugi jednostek obstugiwanych,

11) zapewnienie wspolnej obstugi prawnej oraz informatycznej dla jednostek obstugiwanych,

12) dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

13) dokonywanie wstepnej kontroli list ptac w zakresie zgodno$ci zarkuszami organizacyjnymi
obstugiwanych jednostek,

14) wykonywanie innych zadan, zastrzezonych do kompetencji dyrektora przepisami ustaw, uchwaltami
Rady Miejskiej badz na podstawie upowaznien Burmistrza.

Rozdzial 6.
Zakres dzialania komorek organizacyjnych BCU
§ 15. Do podstawowych zadan gléwnego ksiggowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci BCU oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci:
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- prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji,
- sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,
- sporzadzanie analiz i planowanie budzetu BCU i jednostek obstugiwanych.

2) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi z rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,
zgodnie z udzielonym upowaznieniem do tych czynnosci.

3) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

4) Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentow, dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

5) Przygotowywanie faktur i not ksiggowych.

6) Prowadzenie ewidencji (rejestrow) VAT oraz rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT.
7) Sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT-7.

8) Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow.

9) Inicjowanie 1iopracowywanie projektow zarzadzen dyrektora BCU, dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.

10) Opracowywanie procedur i podnoszenie jako$ci ushug $wiadczonych przez BCU.
11) Sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan.

§ 16.Do zadan Dzialu ksiggowosci nalezy:

1. Sprawdzanie faktur pod wzgledem rachunkowym.

2. Kompletowanie dokumentow pod wyciagi bankowe.

3. Podejmowanie zbanku gotowki na podstawie rachunkéw oraz dokonywanie wyptat na poszczegdlne
obstugiwane jednostki.

4. Sporzadzanie raportéw kasowych.

5. Dostarczanie dokumentow z banku.

6. Przygotowywanie oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow BCU i obstugiwanych jednostek.
7. Dokonywanie wyplat zapomodg socjalnych.

8. Przyjmowanie wptat oraz terminowe odprowadzanie gotowki do banku.

9. Dekretowanie dokumentow obstugiwanych placowek oswiatowych i BCU (budzet, ZFSS).

10. Prowadzenie urzadzen analitycznych do kont rozrachunkowych.

11. Ksiggowanie dokumentow na biezgco w dzienniku gtéwnym.

12. Sporzadzanie dziennych ksiegowan na kontach syntetycznych.

13. Sporzadzanie bilansu wraz z zatgcznikami.

14. Prowadzenie zbiorczej 1ijednostkowej ewidencji analitycznej wydatkéw biezacych ikosztow BCU
i obstugiwanych jednostek, sporzadzanie sprawozdan z wykonywania budzetu dla obstlugiwanych jednostek oraz
sprawozdawczosci budzetowe;.

15. Uzgadnianie na koniec roku ksigg inwentarzowych z obstugiwanymi jednostkami.

16. Sprawdzanie pod wzglgdem formalnym irachunkowym zuzycia materialdbw oraz sprawdzanie protokotow
odpisow w obstugiwanych jednostkach.

17. Sporzadzanie okresowych sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego.
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18. Przeprowadzanie okresowej aktualizacji oraz amortyzacji srodkow trwatych.
19. Rozliczanie ZFSS w BCU i obstugiwanych jednostkach.

20. Prowadzenie ewidencji analitycznej w zakresie realizacji ZFSS.

21. Rozliczanie dochodéw budzetowych w obstugiwanych jednostkach.

22. Prowadzenie ewidencji analitycznej dochodéw budzetowych (wplaty za wyzywienie, przypisy, naleznosci,
oplaty stale w obstugiwanych jednostkach).

23. Opracowywanie i przekazywanie dokumentow do sktadnicy akt.

24. Prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania.

§ 17.Do zadan Dziatu Ptac nalezy:

1. Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw BCU 1 obstugiwanych jednostek.

2. Kompletowanie dokumentacji dotyczacej naliczania zasitkow chorobowych, macierzynskich i wychowawczych.

3. Naliczanie skladek ZUS, sporzadzanie oraz przygotowywanie dokumentéw do przelewow, deklaracji
rozliczeniowej do ZUS-u.

4. Elektroniczne przekazywanie do ZUS aktualnych danych, dotyczacych zarejestrowania i wyrejestrowania
pracownikow oraz czlonkéw rodzin, a takze zglaszanie zmian i korekt.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Pracowniczych Planow Kapitatowych.

7. Wystawianie za§wiadczen o zarobkach pracownikow obstugiwanych jednostek i BCU.

8. Sporzadzanie list plac i innych zestawien zbiorczych oraz raportdw dotyczacych wynagradzania.

9. Naliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz
przygotowanie dokumentow do przelewdéw do Urzedu Skarbowego.

10. Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach i podatku dochodowym dla poszczegélnych pracownikow.

11. Sporzadzanie dla ZUS wykazu wynagrodzen na druku Rp-7 do celow kapitalu poczatkowego, rent oraz
emerytur.

12. Opracowywanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

13. Rozliczanie umow zlecenia i o dzieto.

14. Prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowe;j.

15. Obliczanie kwot odpraw emerytalnych i rentowych dla pracownikow BCU i obstugiwanych jednostek.
16. Obliczanie kwot nagrod jubileuszowych dla pracownikow BCU i obstugiwanych jednostek.

17. Sporzadzanie wydrukow niezbednych do wypehienia sprawozdan GUS i SIO.

18. Sporzadzanie sprawozdan o strukturze zatrudnienia oraz faktycznych wydatkach na wynagrodzenia
nauczycieli.

§ 18.Do zadan Sekretariatu nalezy:

1. Przyjmowanie iwysylanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz nadzér nad przestrzeganiem
terminow.

2. Prowadzenie ewidencji uchwatl, zarzadzen, umoéw 1 innych niezbednych pism do prawidtowego funkcjonowania
BCU.

3. Zaopatrywanie BCU w niezbgdne materialy biurowe i gospodarcze oraz zgtaszanie potrzeb w tym zakresie.
4. Obstuga centrali telefonicznej, faksu i poczty elektroniczne;.
5. Obstuga strony internetowej BCU oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j.

6. Przekazywanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej, prowadzonego przez Urzad Miejski w Bieruniu.

1d: 097F6A87-402E-4C66-981A-96EDSBDF7DS8A. Podpisany Strona 5



7. Prowadzenie ewidencji zatrudnienia oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych o pracownikach, ich
wynagrodzeniach i czasie pracy.

8. Udziat w odpisach i likwidacji srodkow trwatych i w uzytkowaniu.

9. Wspdtpraca z firmami informatycznymi i telekomunikacyjnymi, $wiadczacymi ustugi dla BCU.
10. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw BCU oraz dyrektoréw obslugiwanych jednostek.
11. Wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu.

12. Prowadzenie rejestru nieobecnosci w pracy, ewidencji czasu pracy pracownikéw wilasnych oraz dyrektorow
obstugiwanych jednostek.

13. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zmiang wynagrodzenia pracownikow wiasnych oraz dyrektorow
obstugiwanych jednostek.

14. Wystawianie i rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow BCU, a takze sporzadzanie §wiadectw pracy.

15. Ustalanie okres6w zatrudnienia, uprawniajacych do nagréd jubileuszowych, dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, wystugi lat,

16. Archiwizowanie akt.

17. Sporzadzanie uméw zlecenia i o dzieto.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi.
19. Przygotowywanie okoliczno$ciowych spotkan.

20. Przyjmowanie faktur i ich ewidencjonowanie.

21. Sprawdzanie rachunkéw pod wzgledem formalnym i przegotowywanie dokumentéw do wyplat gotdéwkowych
i przelewowych.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dowozu ucznidw niepetnosprawnych do specjalistycznych
placéwek oswiatowych w tym sporzadzanie list uczniéow, dla ktérych organizowany jest transport zbiorowy,
a takze przygotowywanie dokumentéw do zawarcia umow indywidualnych z rodzicami na realizacj¢ przewozu we
wlasnym zakresie.

§ 19.Do zadan Dziahu socjalnego nalezy prowadzenie wszelkich spraw merytorycznych zwigzanych z ZFSS.
§ 20.Do zadan BHP nalezy:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z petnienia stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy w BCU i obstugiwanych
jednostkach.

2. Dokonywanie przegladow warunkdéw pracy, higieny i stanu technicznego w BCU i obstugiwanych jednostkach.
3. Ocena ryzyka zawodowego w BCU i obstugiwanych jednostkach.

4. Roczne przygotowanie raportu z przegladu warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe
w BCU i obstugiwanych jednostkach.

5. Przeprowadzanie szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy.
6. Sporzadzanie dokumentacji oraz sprawozdan z wypadkow uczniow.

Rozdzial 7.
Zasady podpisywania pism i decyzji w BCU
§ 21.1. Ze wzgledu na jednoosobowe pelnomocnictwo do reprezentowania jednostki na zewnatrz Dyrektor BCU
osobiscie podpisuje pisma wychodzace, w tym w szczegdlnosci:

1) Dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow.
2) Umowy i porozumienia.

3) Odpowiedzi na skargi dotyczace dziatania BCU.

4) Zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne.

5) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu.
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6) Kierowane do organu prowadzacego, SKO, RIO, Sadu, Prokuratury, instytucji wspotpracujacych z BCU.

2. W czasie nieobecnosci dyrektora BCU dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje inna osoba upowazniona
przez dyrektora.

§ 22.1. Pracownik merytoryczny, przygotowujacy dokument podpisuje pismo, jako osoba sporzadzajaca w dolnej
czesci pisma po lewej stronie.

2. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie iarchiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§ 23.Zasady i procedury zatrudniania pracownikoéw BCU okresla Dyrektor BCU w drodze Zarzadzenia.
Rozdzial 8.
Dokumentacja BCU
§ 24.Dokumentacje BCU stanowia:

1. Zarzadzenia — dokumenty w formie pisemnej, ktdrych trescia sa przepisy o charakterze wewnetrznym,
obowigzujace 0got pracownikow BCU.

1) Przedmiot Zarzadzen stanowig w szczegdlnosci:
a) Regulaminy
b) Uregulowania okreslajace strukture wewnetrzng komorek organizacyjnych
¢) Postanowienia okreslajace zasady i procedury postepowania.

2) Zarzadzenia wydawane sa przez Dyrektora BCU, ktérym nadaje si¢ chronologiczne, kolejne numery
w danym roku kalendarzowym.

3) Zarzadzenie traci moc z chwilg wskazania w jego tresci lub w tresci zarzadzenia uchylajacego.
4) Zarzadzenia przechowywane sg w biurze Dyrektora BCU.
5) Tre$¢ Zarzadzen publikowana jest na stronie internetowej BCU i Biuletynie Informacji Publicznej BCU.
6) Nie podlegaja publikacji zarzgdzenia o charakterze osobowym.
2. Pisma okoélne — dokumenty w formie pisemnej, o charakterze informacyjnym, wydawane przez Dyrektora.
1) Pismom okélnym nadawane sa numery zgodnie z instrukcja kancelaryjna.
2) Pisma okolne przechowywane sg w biurze Dyrektora BCU.

3. Pelnomocnictwa — wydawane przez Dyrektora BCU dokumenty w formie pisemnej, upowazniajace wskazane
osoby do reprezentowania go w zakresie okreslonym trescig pelnomocnictwa.

1) Pelnomocnictwom nadaje si¢ chronologiczne, kolejne numery w danym roku kalendarzowym.
2) Pelnomocnictwa sporzadzane sg w dwoch egzemplarzach i przechowywanie sa odpowiednio:
a) w Sekretariacie BCU,
b) w aktach osobowych pracownika.

4. Umowy/Porozumienia — dokumenty w formie pisemnej pomiedzy BCU, ainnymi podmiotami, z ktdrych
wynikajg prawa i obowigzki stron, ktore je podpisaly.

1) Umowom/Porozumieniom nadaje si¢ chronologiczne, kolejne numery w danym roku kalendarzowym.
2) Umowy/Porozumienia przechowywane sa w Sekretariacie BCU.

5. Dokumenty finansowo-ksiggowe — dokumenty odzwierciedlajgce zdarzenia gospodarcze. Kwestie zwigzane
z dokumentami finansowo-ksiggowymi i1 kadrowo-ptacowymi reguluja zasady rachunkowosci BCU.

6.Inne dokumenty — wszelkie inne dokumenty niewymienione powyzej. Zasady ich tworzenia oraz
przechowywania okre$la Instrukcja Kancelaryjna BCU, aw szczegélnosci przepisy prawa powszechnie
obowigzujace.

Rozdzial 9.

Zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw Klientow BCU
§ 25.1. Skargi i wnioski Klientow rozpatruje dyrektor BCU.
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2. Dyrektor przyjmuje klientow codziennie w godzinach pracy BCU.

3. Postgpowanie w sprawach skarg i wnioskow prowadzone jest w oparciu o przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.

4. Na okoliczno$¢ przyjecia skargi kazdorazowo sporzadzany jest protokot, w ktorym umieszcza si¢ date skargi,
imie i nazwisko oraz adres osoby zglaszajacej skarge wraz ze zwigzty opisem skargi.

5. Skargi i wnioski podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskéw.

Rozdziatl 10.
Pracownicy BCU
§ 26.Status prawny pracownikéw BCU okres$la ustawa o pracownikach samorzagdowych.
§ 27.1. Pracownik BCU zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym,
dokonywanym przez Dyrektora BCU i bezposredniego przetozonego.

2.Ocena dokonywania jest na zasadach iw trybie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktach
wykonawczych do tej ustawy.

Rozdzial 11.
System zastepstw w BCU
§ 28.1. W BCU obowigzuje system zastgpstw na wszystkich stanowiskach pracy.

2. Wzajemne zastepstwa opisane sg w zakresach czynno$ci kazdego pracownika BCU.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe
§ 29.Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania BCU ustala Dyrektor BCU
odrebnymi Zarzadzeniami.
§ 30.Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze Zarzadzenia Dyrektora BCU.
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