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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Wsparcia Rzemiosla, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego

w Pile zwany dalej ,,Regulaminem” okresla jego organizacj¢ oraz strukture i zakres dzialania.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. CWRKDiZ w Pile — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia
Dualnego i Zawodowego w Pile.

2. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia
Dualnego i Zawodowego w Pile.

3. Pionie otganizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie elementy skladowe CWRKDiZ

w Pile, w tym piony otganizacyjne: metytoryczny i administracyjny.

§3

1. Siedzibg CWRKDIZ jest miasto Pila.
2. CWRKDiZ w Pile jest jednostka organizacyjna, ktéra dziala w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwea 1998 r. o samorzadzie wojew6dztwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 547),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 t. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634),

3) ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530),

4) uchwaly nr XXIX/747/17 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 27 marca 2017 t.
w sprawie utworzenia Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia Dualnego i Zawodowego
w Pile oraz w opatciu o inne powszechnie obowigzujace przepisy prawa i przepisy wewnetrzne
jednostki,

5) uchwaly Sejmiku Wojew6dztwa Wielkopolskiego nr X1.1/789/22 z dnia 25 kwietnia 2022 t.
zmieniajacej uchwale w sprawie utworzenia Centrum Wsparcia Rzemiosta, Ksztalcenia
Dualnego i Zawodowego w Pile,

6) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016t
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchyleniem dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1 ze zm.),

7) ustawy z dnia 10 maja 2018 . o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1781).

3. Organem prowadzacym CWRKDIZ w Pile jest Samorzad Wojewédztwa Wielkopolskiego.
4. Schemat organizacyjny CWRKDIiZ w Pile stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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ROZDZIAL 11
PODZIAL ZADAN I KOMPETENC]I

§4

1. Caloksztaltem pracy CWRKDiZ w DPile kieruje Dyrektor, na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego.

2. Do dokonywania czynnosci przekraczajacych zakres udzielonego pelnomocnictwa wymagana jest
zgoda Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego.

3. W CWRKDiZ w Pile funkcjonujg piony organizacyjne.

4. Dyrektor zatrudnia Zastgpce Dyrektora, moze powolywac zespoly robocze do realizacji zadan

zlozonych, wymagajacych wspotpracy wielu pracownikow.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

W strukturze CWRKDiZ w Pile zostaly wyodrebnione dwa piony organizacyjne: pion
merytoryczny i pion administracyjny, ktére podlegaja bezposrednio Dyrektorowi:
1. Pion administracyjny:
1) Glowny ksiggowy,
2) pracownik ds. kadr i plac,
3) pracownik ds. administracyjnych.

2. Zastgpca Dyrektora wraz z Pionem merytorycznym:
1) pracownik ds. doradztwa zawodowego,
2) pracownik ds. projektéw krajowych i zagranicznych,
3) pracownik ds. wspolpracy i rozwoju,

4) pracownik ds. analiz 1 wsparcia.
REALIZACJA ZADAN
§6

1. Wszystkie piony organizacyjne CWRKDIZ w Pile wspolpracuja ze soba w zaktesie realizacji swoich
i wspolnych zadas.
2. Pracownik wyznaczony przez Dyrektora do koordynowania okreslonych zadan upowazniony jest

do uzyskania od innych pracownikéw danych niezbednych do ich realizacji.
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3

Pracownicy CWRKDiZ w Pile zobowiazani sa do informowania przelozonego o wszystkich

dokonanych uzgodnieniach 1 ewentualnych rozbieznosciach w dziataniach stanowisk.

§ 7

Dyrektor w szczeg6lnosci:

1.

NG IS

8.
9.

Kieruje caloksztaltem pracy CWRKDIZ w Pile i ponosi odpowiedzialnosé za jego wyniki,

Jest przelozonym wszystkich pracownikéw CWRKDIZ w Pile i pelni wobec nich rol¢ Dyrektora,
Wydaje polecenia sluzbowe w zakresie zadan realizowanych przez pracownikéw,

Reprezentuje CWRKDIZ w Pile na zewnatrz,

Stwatza pracownikom warunki harmonijnego rozwoju,

Realizuje uchwaly, zarzadzenia, wytyczne i zadania wprowadzane przez organ nadzotujacy
CWRKDiZ w Pile,

Nadzoruje pod wzgledem merytorycznym realizowane zadania pracownikéw,

Nadzotuje opracowanie dokumentéw otrganizacyjnych CWRKDIZ w Pile,

Nadzotuje przestrzeganie dyscypliny pracy i czuwa nad pelnym wykorzystaniem czasu pracy,

10. Dokonuje formalnej oceny pracy pracownikéw,

11. Wspéldziala z innymi CWRKDIZ, szkolami réznego typu, pracodawcami oraz Instytucjami

zewnetrznymi w propagowaniu ksztalcenia dualnego,

12. Sprawuje kontrole zarzadcza w CWRKDIZ w Pile,

13. Dysponuje $rodkami okreslonymi w planie finansowym CWRKDIiZ w Pile i ponosi

odpowiedzialnos¢ za ich prawidlowe wykorzystanie,

14. Zarzadza majatkiem CWRKDIZ w Pile.

§8

Zastepca Dyrektora, w szczegdlnosci:

1:

Zastepuje Dyrektora CWRKDIZ w Pile podczas jego nieobecnosci spowodowane]j utlopem,
wyjazdem stuzbowym, zwolnieniem lekarskim oraz w przypadku innej usprawiedliwione;
nieobecnosci.
Podczas nieobecnosci Dyrektora przejmuje uprawnienia zgodnie z jego kompetencjami
1 upowaznieniem, a w szczegélnosci:

a) podejmuje decyzje w sprawach pilnych,

b) podpisuje dokumenty w zastepstwie lub z upowaznienia Dytektora,

c) wspdldziala na biezaco z organem prowadzacym CWRKDIZ w Pile otaz innymi

instytucjami celem realizacji zadan CWRKDIZ w Pile,

- Nadzoruje pracg pionu merytorycznego, w tym m.in.:



a) przedstawia Dyrektorowi wnioski w sprawach osobowych pracownikow pionu
merytorycznego,
b) dokonuje regulatnej oceny pracownikow pod katem jakosci wykonywanej pracy,
posiadanych kompetencji oraz wskaznikow realizacji przez pracownikéw zadad,
w szczegolnosci pracownikow pionu merytorycznego,
¢) wspdldziala z Dyrektorem w realizacji polityki placowo-kadrowej,
d) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy i czuwa nad pelnym wykorzystaniem czasu
pracy przez pracownikow, w szczeg6lnosci pracownikow pionu merytorycznego,
¢) nadzoruje pod wzgledem merytorycznym realizacj¢ zadan przez pracownikow,
w szczegolnosci pracownikow pionu merytorycznego.
Odpowiada za rozwéj wspolpracy z partnerami CWRKDIZ w Pile (jednostkami edukacyjnymi,
pracodawcami, zrzeszeniami pracodawcow, instytucjami otoczenia biznesu, jednostkami
samorzadu terytorialnego itp.) w celu powiazania potrzeb rynku pracy i rynku edukacyjnego.
Odpowiada za realizacje zadani w zakresie rozwoju doradztwa zawodowego na terenie dzialalnosci

CWRKDiZ w Pile.

. Odpowiada za biezace monitorowanie i analiz¢ rynku edukacyjnego 1 biznesowego otaz sytuacje

uczniéw i absolwentéw poptzez tworzenie opracowan na potrzeby realizacji zadan CWRKDIZ
w Pile.

Odpowiada za tworzenie zalozefi w projektach krajowych i zagranicznych oraz udzial w ich
realizacji.

Realizuje inne zadania zlecone przez Dyrektora w ramach posiadanych kompetenciji.

§9

Do wspélnych zadafi i obowiazkéw wszystkich pracownikéw CWRKDIZ w Pile w szczegolnosci

nalezy:

1.

Pelne zaangazowanie i realizacja strategii, celow 1 zadan statutowych CWRKDiZ w Pile w zakresie
budowania prestizu ksztalcenia zawodowego i dualnego przez wspdlprace z pracodawcami
i szkolami branzowymi oraz innymi instytucjami,

Wlasciwe organizowanie czasu pracy,

Zachowanie drogi stuzbowej i zwracanie si¢ do bezposredniego przelozonego,

Znajomos$¢ i przestrzeganie obowiazujacych zarzadzen, regulaminéw, procedur i instrukcjt

obowigzujacych w CWRKDiZ w Pile,

. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

Przestrzeganie przepisow BHP,

Rzetelne i terminowe wywiazywanie si¢ z powierzonych obowiazkow,

6 78



8. Przestrzeganie ustalonego czasu pracy nad powierzonymi zadaniami i wykorzystanie go w sposob
najbardziej efektywny,

9. Przygotowanie materialéw, sprawozdan i analiz,

10. Dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja wiedzy niezbedne
do prawidtowej realizacji przyjetych zadan,

11. Wnikliwe i wyczerpujace zalatwienie spraw wynikajacych z zadan statutowych CWRKDiZ
w Pile,

12. Informowanie przelozonego o nowych mozliwosciach osiagnigcia celéw i realizacji zadan,

13. Dbalos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentow
stuzbowych, pieczatek i innych materialéw oraz mienia stuzbowego,

14. Informowanie Dyrektora i pracownikéw CWRKDIiZ w Pile o stanie prowadzonych spraw
1 0 napotkanych ewentualnych trudnosciach,

15. Zgodne z przepisami i przeznaczeniem, wykorzystanie powierzonego majatku, zabezpieczenie go
dostepnymi srodkami przed utrata, zniszczeniem lub nieuzasadnionym obnizeniem jego wartosci,

16. Przestrzeganie norm etycznych oraz dbanie o prawidlows komunikacje interpersonalna,

17. Wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.
§ 10

L. Do zadan pracownikéw w pionie merytorycznym, w szczegdlnosci nalezy:
1. ds. doradztwa zawodowego, zakres obowigzkéw:

1) diagnozowanie kompetencji, potencjalu i preferencji zawodowych mlodziezy i oséb
dorostych, analizowanie informacji z uwzglednieniem ich do$wiadczenia zawodowego,
kwalifikacji, motywacji, uzdolniefi, zainteresowas i predyspozycji zawodowych, sytuacji
materialne;j i sytuacji rodzinne;j,

2) konsultacje indywidualne i grupowe z mtodzieza i osobami dorostymi i/lub pracodawcami,

3) wsparcie mlodziezy i oséb dorostych w obszarze doradztwa zawodowego, planowania
i rozwoju katiery, planowania i budowania osobistej marki na rynku pracy i przy realizacji
projektow w obszarze outplacementu i aktywizacji zawodowej, planowania miejsca praktyk,

4) przygotowanie pracodawcéw i ich zespoléw na wspolprace z mlodzieza 1 osobami
dorostymi,

5) wspolpracowanie z pracodawcami, doradcami zawodowymi, instytucjami w celu
dopasowania oferty indywidualnej pod kazdego odbiorce,

6) budowanie sieci wspélpracy w zakresie doradztwa zawodowego 1 rozwoju ksztalcenia
dualnego,

7) opracowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowizzujacymi wymogami formalnymi

i merytorycznymi,
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8) udzial w analizie rynku pracy i rynku edukacji zawodowe],
9) udzial w twotzeniu projektéw unijnych,
10) poszukiwanie innowacyjnych rozwigzan w zakresie ksztalcenia dualnego,

11) wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. ds. projektéw krajowych i zagranicznych, zakres obowigzkow:

1) realizowanie strategii CWRKDiZ w Pile w zaktresie pozyskiwania srodkéw zewnetrznych
1 krajowych,

2) monitowanie dostepnych funduszy krajowych ieuropejskich oraz weryfikacja mozliwosci
pozyskania dofinansowania dla dziatan realizowanych przez CWRKDiZ w Pile,

3) opracowywanie czesci merytorycznej dokumentacji aplikacyjnej, niezbednej do pozyskania
srodkéw unijnych oraz krajowych w tym umow, pism, raportow,

4) na podstawie zadan okreslonych w czeSci merytorycznej projektu, przygotowywanie
podziatu srodkéow w budzecie jednostki,

5) przygotowywanie i skladanie wnioskéw o platnosé, opisywanie dokumentéw finansowych
itp.,

6) przeprowadzanie postgpowan ofertowych dot. proceséw zakupowych w ramach
realizowanych projektéw, prowadzonych na podstawie przepisow dot. zamowien
publicznych

7) spotrzadzanie raportow i sprawozdan,

8) biezacy monitoring i kontrola wskaznikéw, utrzymanie przyjetych zalozen dotyczacych
harmonogramu i budzetu projektu,

9) udzial w kontrolach projektéw prowadzonych przez zewnetrzne podmioty,

10) sprawny kontakt i wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi, klientami
i partnerami w projektach,

11) $cisla wspélpraca z pionem merytorycznym oraz administracyjnym CWRKDIZ w Pile,

12) nadzér nad dokumentacja projektows w trakcie i w okresie trwalosci (archiwizacja),

13) aktualizacja wiedzy 2 zakresu zasad przygotowywania projektow 1 wnioskow
o dofinansowanie, znajomo$é przepiséw i specyfiki realizacji projektow finansowych
ze srodkéw krajowych 1 zagranicznych,

14) wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. ds. wspddpracy i rozwoju, zakres obowiazkow:
1) realizowanie strategii CWRKDiZ w Pile w zakresie jej wizerunku i utrzymywanie stalych
kontaktéw z wybranymi grupami opiniotwérczymi jak: dziennikarze, wladze lokalne, uznane
osrodki naukowe 1 inne,

2) przygotowywanie materiatéw promocyjnych o/dla CWRKDIZ w Pile, dbalos¢ o ich

8 /OL(
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3)
4

5)

6)

7)

8)

9

wspolpracowanie z pracodawcami/przedsi¢hbiorstwami oraz szkolami zawodowymi;
wspolpracowanie z instytucjami i pracodawcami w celu dopasowania oferty indywidualne;
pod kazdego odbiorce,

przygotowanie pracodawcow i ich zespoléw na wspolprace z mlodzieza i osobami
dorostymi w celu pozyskiwania miejsc pracy, stazy i praktyk zawodowych,

wypracowanie narzedzi, poszukiwanie innowacyjnych rozwigzat w zakresie ksztalcenia
dualnego,

upowszechnianie modelu ksztalcenia dualnego — koordynowanie wspélpracy szkola —
pracodaweca,

budowanie sieci wzajemnych kontaktéw celem powiazania potrzeb rynku pracy i rynku
edukacyjnego,

udzial w tworzeniu projektéw unijnych,

10) wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

4. ds. analiz i wsparcia, zakres obowiazkow:

)
2)

3)

4

5)
6)

7)
8)

9)

monitoring rynku pracy - zapotrzebowanie na zawody w poszczegélnych obszarach,
diagnoza zawodowa rynku z uwzglednianiem zawodéw deficytowych i zawodéw przyszlosci,
okreslanie zawodéw niezbednych, rozwojowych i innowacyjnych,

identyfikowanie i prezentowanie zagrozen i szans na rynku pracy i edukacji, analiza zaleznosci
przyczynowo - skutkowych zachodzacych zmian;

wyptacowywanie narzedzi, poszukiwanie innowacyjnych rozwigzan w zakresie ksztalcenia
dualnego,

badanie potrzeb szkoleniowych pracodawcow, wspolpraca z osrodkami szkoleniowymi,
prowadzenie ilosciowych i jakosciowych badas i analiz rynku pracy dla potrzeb CWRKDIZ
w Pile,

opracowanie raportow i wspolpraca przy projektach,

udzial w tworzeniu narzedzi do diagnozy zawodowej rynku, laczenie w tzw. czasie
tzeczywistym popytu i podazy na rynku, okreslenie potrzeb pracodawcéw i ich udziatu
w ksztatceniu dualnym,

udzial w tworzeniu projektéw unijnych,

10) wykonanie innych zadasi zleconych przez Dyrektora.

II. Do zadan pracownikéw w pionie administracyjnym, w szczegolnosei nalezy:

1. GI6wny ksiggowy, zakres obowigzkéw:

D

obstuga finansowo - ksiggowa, prowadzenie pelnej ksiggowosci CWRKDiZ w Pile

za pomocy programu finansowo - ksiggowego i zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
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2) realizowanie operacji ksiggowych - ksiggowanie syntetyczne i analityczne wszystkich
dokumentéw ksiggowych z rozbiciem na poszczegolne rozdzialy, paragrafy oraz konta,
dekretacja dowodow ksiggowych,

3) uzgadnianie ksiggowosci analitycznej z syntetyczng w terminach i na zasadach okreslonych
w przepisach prawa,

4) przestrzeganie zapiséw obowiazujacych w CWRKDiZ w Pile,

5) opracowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosct,

6) prowadzenie korespondencji w zakresie spraw finansowych CWRKDiZ w Pile,

7) nalezyte ptzechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych CWRKDiZ
w Pile,

8) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowo - budzetowej oraz zasad
prawidlowej i oszczednej gospodarki budzetowej CWRKDiZ w Pile,

9) udzial w kontroli zarzadczej w ramach powierzonego zakresu obowiazkow,

10) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, w tym: finansowych i statystycznych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi,

11) wlasciwe archiwizowanie dokumentacji ksiggowej,

12) opracowanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi wymogami formalnymi
i merytorycznymi z zachowaniem rzetelnosci, terminowosci i dbalo$ci ich przygotowania na
potrzeby Dyrektora,

13) wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. ds. kadr i ptac, zakres obowigzkow:

1) sporzadzanie dokumentéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz
innych spraw wynikajacych ze stosunku pracy,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

3) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z dyscypling 1 czasem pracy,

4) obslugiwanie zatrudnienia oséb w ramach uméw cywilnoprawnych,

5) sporzadzanie i terminowe przesylanie wlasciwym organom obowiazujacej sprawozdawczosci,
deklaracji rozliczeniowych ZUS, PI'T oraz wymaganych przepisami sprawozdan US i GUS,

6) pelna obshuga dokumentéw placowych, naliczanie wynagrodzenn w ramach umow o prace
i uméw cywilnoprawnych, przygotowywanie wynagrodzen do wyplaty w systemie bankowym,

7) kompleksowa obsluga kadrowo-placowa projektow unijnych,

8) wystawianie wymaganych przepisami dokumentéw oraz zaswiadczeni dla pracownikow,

9) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, prawa podatkowego oraz ubezpieczen

spoltecznych,
10) porzadkowanie, wlasciwe zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacii jednostki,

11) prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczesi Socjalnych,
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12) wykonywanie innych zadafi zleconych przez Dyrektora.

3. ds. administracyjnych, zakres obowigzkéw:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9

przygotowywanie zamowienl 1 zapytan ofertowych, przeszukiwanie i analiza biuletynu
zamoOwien publicznych, przygotowywanie ofett o specyfice zaméwiefi publicznych,
monitoring zaméwien publicznych w CWRKDIZ w Pile,

realizacja wyznaczonych zadan administracyjnych zwigzanych z obstugg biura CWRKDIZ,
w Pile, sekretariatu i obstuga petentéw,

wspotudzial przy tworzeniu materialéw promocyjnych,

kompletowanie, segregowanie oraz rejestrowanie pism i korespondencji zwiazanej z praca
sekretariatu,

dekretacja korespondencii zgodnie z zakresem zadan poszczegblnym pracownikom,
organizacja podrédzy stuzbowych i prowadzenie rejestru delegacii oraz szkolen, rozliczanie
delegacii,

zapewnienie i koordynowanie sprawnego przeplywu informacji pomiedzy pracownikami,
tworzenie dokument6w, pism na potrzeby CWRKDIZ w Pile,

organizacja zakup6éw zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa na rzecz CWRKDIZ

w Pile,

10) organizowanie prac zwiazanych z konserwacja sprzetu, urzadzen lub pomieszcze,

11) organizacja i obstuga konferencji, narad oraz spotkar,

12) wykonanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 11

1. Prawa i obowiazki pracownika, w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

podejmowanie niezbednych dzialan, w tym dobér sposobu, czasu, miejsca realizacji zadan,
o ile nie s3 one ograniczone decyzjami przelozonego i obowiazujacymi przepisami,
wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zakresem obowigzkéw
oraz ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem.

w czasie nieobecnosci pracownika zastgpuje go pracownik wskazany w zakresie obowiazkow
przez Dyrektora. Osoba zastgpowana ma obowiazek przekazania osobie zastgpujacej wykazu
spraw do realizacji wraz z niezbednymi, posiadanymi $rodkami (materialy, wytyczne itp.) tak,
aby tok pracy nie ulegl zakléceniu i zostal wykonany pod nieobecnosé osoby zastgpowane;.
osoba pelniaca zastepstwo jest zobowiazana niezwlocznie po powrocie osoby zastgpowanej
przekazaé jej informacje o wszystkich istotnych sprawach i decyzjach, ktére zostaly podjete

podczas pelnienia zastepstwa.
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ROZDZIAZL 111
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA

§12

Status prawny pracownikéw CWRKDIZ w Pile okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
Wewnetrzny porzadek CWRKDiZ w Pile oraz szczegblowe zasady i tryb funkcjonowania
okreslone sa w regulaminach wewnetrznych.

Szczegblowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w jednostce, zasady obiegu
dokumentéw oraz postepowanie w tym zakresie reguluje Instrukcja Kancelaryjna CWRKDiIZ
w Pile.

Obieg dokument6w ksiggowych i finansowych reguluja odrebne przepisy.

W CWRKDiZ w Pile stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt.

Wysylanie przesylek, korespondencji odbywa si¢ codziennie, sprawy zalatwione wysyla si¢
w dniu podpisania.

§13

W CWRKDiZ w Pile prowadzi si¢ rejestr pieczeci 1 pieczatek.

Pracownicy, ktérym przydzielono pieczatki lub stemple sa bezposrednio odpowiedzialni
za wlasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

Pieczatki i stemple catkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne, podlegaja

komisyjnemu zniszczeniu.
§14

Pracownicy podpisuja pisma okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci lub pisemnych
upowaznieniach wydanych przez Dyrektora.

Zastepca Dyrektora jest upowazniony do podpisywania pism w zakresie zgodnym
z pelnomocnictwem.

Gléwny ksiggowy jest upowazniony do podpisywania pism zgodnie z powierzonym mu zakresem
obowigzkéw przez Dyrektora.

Pracownicy parafuja przygotowane przez siebie pisma w lewym dolnym rogu i przedkiadaja do

podpisu Dyrektorowi.
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ROZDZIAL IV
ZASADY ORGANIZAC]JI KONTROLI

§ 15

- Kontroli wewnetrznej w CWRKDIZ w Pile podlega wykonywanie zadafi na stanowisku pracy oraz

dyscypliny pracy.

. Kontrole wewnegtrzna wykonuje Dyrektor.

Dowodem dokonania kontroli jest wstepne parafowanie dokumentu lub ostateczne jego
podpisanie.

Zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli zarzadczej okreslaja odrebne przepisy.

ROZDZIALV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16

Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw CWRKDIZ w Pile.

Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw shuzbowych.

Spory kompetencyjne miedzy pracownikami rozstrzyga Dyrektor.

Do spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, a dotyczacych stosunku pracy maja
zastosowanie obowigzujace przepisy prawne.

Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu oraz udzielanie wyjasnien z tym zwigzanych

DYR i;&f OR
Ewa Krupka-Zargba

nalezy do Dyrektora.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.09.2022 .
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