MIEISKIE CENTRUM OSWIATY
i USEUG WSPOLNYCH w NOWYM TARGU
34-400 Nowy Targ, Plac Evry 3
tel. 18 264 61 87, 18 266 20 43

NIP 7352272422, REGON 491990172 ZARZADZENIE Nr ZE.021.4.2021
Dyrektora Miejskiego Centrum Oswiaty i Ustug Wspdlnych w Nowym Targu
z dnia 30 kwietnia 2021 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Centrum Oswiaty
i Ustug Wspadlnych w Nowym Targu

Na podstawie § 12 ust. 1 Statutu Miejskiego Centrum Oswiaty i Ustug Wspolnych w Nowym
Targu stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr XXVIII/307/2021 Rady Miasta Nowy Targ
z dnia 15 marca 2021 r. w sprawie: wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy
Miasto Nowy Targ zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin organizacyjny Miejskiego Centrum Oswiaty i Ustug Wspdlnych
w Nowym Targu stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

_ §2
Traci moc Zarzadzenie Nr ZE.021.11.2019 Dyrektora Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowym Targu z dnia 24 maja 2019 r. w sprawie: wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego Miejskiego Centrum Ustug Wspélnych w Nowym Targu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 6 kwietnia 2021 r.

— DYREKTOR
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Zatacznik

MIEISKIE CENTRUM OSWIATY do Zarzadzenia Nr ZE.021.4.2021
i USLUG WSPOLNYCH w NOWYM TARGU

34-40 G n i P . -
tel. 1802&02'%/ g?f'g{gplzag;géy‘é Dyrektora Miejskiego Centrum Oswiaty i Ustug Wspdlnych

NIP 7352272422, REGON 491990172
w Nowym Targu

z dnia 30 kwietnia 2021 .

Regulamin organizacyjny Miejskiego Centrum Oswiaty i Ustug Wspadlnych w Nowym Targu

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla zasady funkcjonowania, organizacje wewnetrzng
oraz podziat kompetencji i zakresy dziatania poszczegélnych stanowisk pracy
Miejskiego Centrum Oswiaty i Ustug Wspélnych w Nowym Targu.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Centrum Oswiaty i Ustug
Wspolnych w Nowym Targu,

2. MCOIUW - nalezy przez to rozumie¢ Miejskie Centrum Oswiaty i Ustug Wspdlnych
w Nowym Targu,

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé¢ Dyrektora Miejskiego Centrum Oswiaty
i Ustug Wspoélnych w Nowym Targu,

4. Zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Miejskiego

Centrum Oswiaty i Ustug Wspélnych w Nowym Targu,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Nowy Targ,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Nowy Targ,

organie prowadzacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Nowy Targ,

® N o w

jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumieé szkoty, przedszkola i inne
podmioty, z ktérymi Miejskie Centrum Oswiaty i Ustug Wspolnych w Nowym Targu
zawarto porozumienia, okreslone w Statucie Miejskiego Centrum Oswiaty i Ustug
Wspolnych w Nowym Targu,

9. stanowisku pracy — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element w strukturze
organizacyjnej realizujgcy okreslony zakres zadan,



10. kliencie - nalezy przez to rozumie¢ podmiot, na rzecz ktérego Miejskie Centrum Oswiaty

=

i Ustug Wsp6lnych w Nowym Targu $wiadczy ustugi, w szczegolnosci strona postepowania
administracyjnego i jednostki obstugiwane.

Rozdziat 2

Ogélne zasady funkcjonowania MCOiUW

§3

MCOIUW jest jednostkg organizacyjng miasta Nowy Targ dziatajgcg w formie
jednostki budzetowej, ktora zapewnia jednostkom obstugiwanym obstuge
administracyjna, obstuge finansowo-ksiggowa i prowadzenie rachunkowosci oraz
sprawozdawczosci, obstuge ptacows, obstuge organizacyjng oraz prowadzi sprawy
nalezace do kompetencji organu prowadzacego.

Siedzibg MCOiIUW jest Miasto Nowy Targ.

MCOiUW realizuje zadania, kierujac sie zasada praworzadnosci i celowosci dziatania.
Pracownicy MCOIUW wykonuja profesjonalnie powierzone zadania, w zgodzie
z przepisami prawa, etykg i bezstronnie, wykazujac osobiste zaangazowanie i dbatos¢
o zadowolenie klienta.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna MCOiUW

§4

Sposdb organizacji pracy w MCOiUW opisuje struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna przedstawiana jest w sposob graficzny za pomoca schematu,
ktéry stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

W strukturze MCOIUW funkcjonujg stanowiska: kierownicze urzednicze oraz
urzednicze.

W strukturze MCOiUW moga funkcjonowaé stanowiska pomocnicze i obstugi.

W ramach stanowisk kierowniczych urzedniczych funkcjonuja nastgpujace
stanowiska:

1) dyrektor,

2) zastepca dyrektora,

3) gtowny ksiegowy.

W ramach stanowisk urzedniczych funkcjonujg nastepujace stanowiska:
1) stanowisko do spraw administracyjno-organizacyjnych,



2) stanowisko do spraw os$wiaty;,
3) stanowisko do spraw ksiegowosci,
4) stanowisko do spraw ptac.

7. W ramach stanowisk pomocniczych i obstugi moga funkcjonowa¢ stanowiska:

1) pomoc administracyjna (biurowa),
2) sprzatacz/ka.

8. Stanowiska o ktérych mowa w ust. 6 dziataja na zasadzie réwnorzednosci,
wspotpracujac i wspétdziatajac przy realizacji powierzonych im zadan.

9. Dla rozwigzywania probleméw wykraczajacych poza zakres dziatania poszczegdinych
stanowisk MCOiUW, Dyrektor moze powotywaé zespoly zadaniowe, okrelajac ich
zadania.

10. Stanowiska mogg byc¢ wieloosobowe.

§5

Funkcjonowanie Miejskiego Centrum Oswiaty i Ustug Wspdlnych w Nowym Targu opiera sie
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podporzadkowania stuzbowego, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan na kazdym stanowisku

pracy.
Rozdziat 4

Podziat kompetenciji i zakresy dziatania poszczegélnych stanowisk pracy MCOiUW

§6

Wszystkie stanowiska funkcjonujgce w strukturze MCOiUW realizujg zadania wspdlne, ktére
w szczegolnosci obejmuja:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady, projektéw Zarzadzeri Burmistrza oraz
innych materiatéw przedktadanych na posiedzenia tych organdw,

2) przygotowywanie projektow zarzgdzen Dyrektora,

3) terminowe i oparte o przepisy prawa prowadzenie spraw wchodzacych w zakres
czynnosci,

4) znajomos¢ aktualnych przepisdw prawa normujacych tryb postepowania
w sprawach objetych zakresem czynnosci,

5) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach
i samoksztatcenie,

6) stosowanie w biezacej pracy obowiazujacych przepiséw z zakresu obiegu
dokumentdw, instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej oraz rzeczowego
wykazu akt,

7) wykonywanie zadar wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej,



8) ochrong danych osobowych i przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

9) przygotowywanie materiatéw niezbednych do przygotowywania budzetéw
czastkowych,

10) przygotowywanie wymaganych prawem sprawozdan statystycznych,

11) przygotowywanie sprawozdar, analiz i biezacych informaciji z realizacji zadan,

12) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

13) czuwanie nad realizacja uméw i porozumien zwigzanych z zakresem dziatania
stanowiska pracy,

14)  wspdtprace z dyrektorami jednostek obstugiwanych, Urzegdem Miasta Nowy
Targ, kierownikami miejskich stuzb, inspekji i strazy oraz kierownikami miejskich
jednostek organizacyjnych w zakresie wykonywania zadan Gminy Miasta Nowy
Targ,

15) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji MCOIUW
i jednostek obstugiwanych,

16) obstuge kontroli zewnetrznych,

17)  wspotprace migdzy stanowiskami.

§7

Praca MCOIUW kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy dyrektora, Gtownego
ksiegowego i zatrudnionych pracownikow.

Dyrektor dziata na podstawie udzielonych przez Burmistrza Miasta Nowy Targ
petnomocnictw i upowaznien.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy MCOiUW, zapewnienie warunkow
sprawnej organizacji oraz efektywnego funkcjonowania jednostki.

Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem za realizacjg powierzonych mu zadan
oraz wykonywanie uchwat i zarzadzen.

Dyrektor wspotpracuje z dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu realizacji
powierzonych zadan.

§8

. Do zakresu obowiagzkéw i uprawnien Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektu wewnetrznej organizacji MCOIUW w regulaminie
organizacyjnym,

2) podejmowanie decyzji w zakresie zatrudniania i zwalniania z pracy pracownikow
MCOIUW, ich obowigzkéw, uprawnien oraz odpowiedzialnosci,

3) wydawanie zarzadzen i instrukcji regulujgcych biezacy dziatalnos¢ MCOIUW,
w tym obiegu dokumentdw wewnetrznych, zasady wynagradzania pracownikow,

4) stwarzanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz warunkow
do doskonalenia zawodowego pracownikow,

5) realizowanie w sposdb celowy, gospodarny i zgodny z prawem powierzonych
zadan MCOiIUW i podejmowanie decyzji w granicach posiadanych kompetencji,



6) reprezentowanie MCOiUW na zewnatrz,

7) sprawowanie kontroli zarzgdczej w MCOiUW,

8) prawidtowe uzytkowanie i gospodarowanie powierzonym mieniem,

9) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy MCOiUW oraz nadzér nad
prawidfowym i terminowym realizowaniem zadan MCOiUW,

10)  wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Dyrektora ustawami, uchwatami
Rady i Zarzadzeniami Burmistrza.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora zadania i kompetencje przejmuje Zastepca

dyrektora.

§9

. Do zakresu obowigzkéw i uprawnien Zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposrednie kierowanie i nadzér nad pracg pracownikéw zatrudnionych
na stanowisku do spraw oswiaty,

2) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placéwek oswiatowych, w tym:
nadzér nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoty
i przedszkola, nadzér nad przygotowaniem arkuszy organizacyjnych, nadzér nad
catoksztafttem polityki kadrowej w szkotach, przedszkolach,

3) nadzoér nad prawidtowoscia dysponowania przyznanymi szkole, przedszkolu
$rodkami budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkote, przedszkole $rodkami
pochodzgcymi z innych zréodet,

4) nadzér oraz kontrola nad przestrzeganiem przepisdow bezpieczenstwa i higieny
pracy w szkotach i przedszkolach,

5) nadzér nad kontrolowaniem w imieniu gminy realizacji obowigzku nauki,

6) opracowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych.

. Podczas nieobecnosci Zastepcy dyrektora zadania i kompetencje przejmuje

pracownik upowazniony pisemnie przez Dyrektora.

§10

. Do zadan Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposrednie kierowanie i nadzér nad pracg pracownikéw zatrudnionych
na stanowisku do spraw ksiegowosci i stanowisku do spraw pfac,

2) prowadzenie rachunkowosci MCOiUW i jednostek obstugiwanych,

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienigznymi MCOiUW i zleconych przez
kierownikéw jednostek obstugiwanych,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych MCOiUW i jednostek obstugiwanych,

5) prowadzenie gospodarki finansowej MCOiIUW i jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,



6) prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej MCOIUW i jednostek
obstugiwanych,

7) opracowywanie dla MCOiUW i jednostek obstugiwanych projektéw uregulowan
wewnetrznych i instrukcji dotyczacych rachunkowosci (okreslenie zasad polityki
rachunkowosci),

8) prawidtowe i terminowe rozliczanie MCOIUW i jednostek obstugiwanych
z budzetem miasta, urzedami skarbowymi i ZUS,

9) wykonywanie zadarn w zakresie statystyki oraz obowigzkéw sprawozdawczych
dotyczacych realizacji finansowej zadan jednostek obstugiwanych i wtasnych,

10) opracowywanie na potrzeby MCOIUW i jednostek obstugiwanych
dokumentéw i analiz w zakresie kosztow dziatalnosci jednostek, w tym
dla przygotowania przez MCOIUW i przez jednostki obstugiwane projektow
planéw finansowych, a w okreslonych sytuacjach planéw finansowych dochodow
i wydatkow oraz zmian tych planow.

2. Podczas nieobecnosci Gtoéwnego ksiegowego MCOIUW zadania i kompetencje
przejmuje pracownik upowazniony pisemnie przez Dyrektora.

§11

Do zakresu zadan stanowiska do spraw administracyjno-organizacyjnych nalezy

w szczegodlnosci:

1) organizacja i prowadzenie obstugi kancelaryjno-administracyjnej MCOiUW,

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw MCOiUW,

3) udzielanie zaméwien publicznych MCOiUW,

4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych MCOiUW,

5) prowadzenie ksiggi inwentarzowej MCOiUW,

6) organizacja i prowadzenie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi
MCOiIUW,

7) organizacja i prowadzenie gospodarki materiatowej MCOiUW,

8) udziat w pracach inwetaryzacyjnych w jednostkach obstugiwanych przez MCOiUW,

9) wspotpraca w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z administrowaniem
danych osobowych oraz bezpieczeristwa informacji MCOiUW,

10)  wspotpraca z obstugg informatyczng MCOiUW.

§12
Do zakresu zadan stanowiska do spraw oswiaty nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie sieci szkét i przedszkoli publicznych,
2) prowadzenie spraw w zakresie uzyskiwania zezwoleri na zatozenie szkoty lub
placowki publicznej,



3) prowadzenie spraw w zakresie nadawania i cofania uprawnien szkoty publicznej
dla szkot niepublicznych,

4) prowadzenie spraw w zakresie obowigzku zapewnienia bezpiecznych
i higienicznych warunkdéw nauki i pracy w szkotach i przedszkolach,

5) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji szkot i przedszkoli niepublicznych,

6) prowadzenie spraw dotowania szkét i przedszkoli niepublicznych,

7) prowadzenie spraw w zakresie organizacji szkot i przedszkoli, w tym: weryfikacja
arkuszy organizacji pracy szkét i przedszkoli i anekséw do w/w arkuszy wraz
z przygotowaniem tych dokumentow do zatwierdzenia,

8) prowadzenie spraw w zakresie Systemu informacji oswiatowej,

9) weryfikacja prawidtowosci naliczania czesci oswiatowej subwencji ogdlnej,

10)  organizowanie i realizowanie zadan z zakresu nauczania i wychowania, w tym:
realizacja obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkét i przedszkoli,

11)  dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

12)  prowadzenie spraw w zakresie wspierania ucznidw, w tym: programy pomocy
materialnej dla ucznidw, przyznawanie zasitkow i stypendidow szkolnych,

13)  prowadzenie spraw w zakresie dowozdw uczniéw do szkot,

14)  prowadzenie catoksztattu spraw kadrowych dyrektorow jednostek
obstugiwanych,

15)  prowadzenie spraw nauczycieli w zakresie: doskonalenia zawodowego,
nagradzania i wyrdzniania, postepowan w sprawie awansu zawodowego, funduszu
$wiadczen socjalnych, pomocy zdrowotnej, ruchu kadrowego pracownikéw
pedagogicznych, uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi,

16)  prowadzenie spraw w zakresie opieki na dzie¢mi do lat 3, w tym: prowadzenie
rejestru niepublicznych ztobkéw i klubow dzieciecych, dotowania ztobkdw, kontroli
ztobkow,

17)  prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem przez nauczycieli srednich
wynagrodzen gwarantowanych,

18) obstuga zadan oswiatowych zlecanych przez MEN oraz wynikajgcych
z podpisanych umow i porozumien.

§13
Do zakresu zadan stanowiska do spraw ksiegowosci nalezy w szczegélnosci:

1) organizacja i prowadzenie obstugi ksiegowej MCOiIUW i jednostek obstugiwanych,

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej MCOiUW i jednostek
obstugiwanych,

3) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
MCOiIUW i jednostek obstugiwanych,

4) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacji przewidzianej ustawg o rachunkowosci dla MCOIUW i jednostek
obstugiwanych,



5) wycenianie aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego MCOiIUW
i jednostek obstugiwanych,

6) okresowe ustalanie lub sprawdzanie poprzez inwentaryzacje rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow MCOiUW i jednostek obstugiwanych,

7) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych MCOIUW i jednostek
obstugiwanych,

8) obstuga rachunkéw bankowych MCOiUW i jednostek obstugiwanych,

9) obstuga kasowa MCOiUW i jednostek obstugiwanych,

10)  obstuga finansowa zwigzana z korzystaniem z mienia lub ustug o$wiatowych
MCOiIUW i jednostek obstugiwanych,

11) obstuga ksiegowa projektow i programéw realizowanych ze s$rodkéw
zewnetrznych (unijnych, panstwowych i innych).

§14
Do zakresu zadar na stanowisku do spraw ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i prowadzenie obstugi ptacowej MCOiUW i jednostek obstugiwanych,

2) sporzadzanie list ptac wszystkich pracownikow MCOIUW i jednostek
obstugiwanych,

3) sporzadzanie kartotek wynagrodzen, kart zasitkowych oraz rocznych rozliczen
pracownikéw MCOiUW i jednostek obstugiwanych,

4) przechowywanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach oraz innych
$wiadczeniach pracowniczych oraz obowigzkach o charakterze pienigznym z tego
tytutu MCOiIUW i jednostek obstugiwanych,

5) prowadzenie analityki wyptat z funduszu ptac MCOIUW i jednostek
obstugiwanych,

6) naliczanie zasitkbw chorobowych pracownikéw MCOIUW i jednostek
obstugiwanych,

7) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedem Skarbowym,

8) przygotowywanie zaswiadczenn o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych
i bytych pracownikéw MCOIUW i jednostek obstugiwanych,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbednej dla Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych w zwigzku z przejsciem na emeryture pracownikow MCOIUW
i jednostek obstugiwanych,

10) prowadzenie wymaganych prawem rejestrow, w tym dla potrzeb Zaktadu
Ubezpieczeri Spotecznych rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow
MCOIUW i jednostek obstugiwanych,

11) rozliczanie wynagrodzer nauczycieli m. in dla utrzymania okreslonego ustawg
poziomu naliczenia $rodkéw finansowych na doskonalenie i doksztatcanie
nauczycieli oraz dla ustalenia poziomu funduszu nagréd nauczycieli,

12) prowadzenie obstugi ptacowej Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych
MCOIUW i jednostek obstugiwanych,



13) prowadzenie obstugi ptacowej projektow i programéw realizowanych ze $rodkéw
zewnetrznych (unijnych, panstwowych i innych).

§15
Pracownik MCOiUW, niezaleznie od zajmowanego stanowiska odpowiada za:

1) prawidtowa realizacje powierzonych mu obowigzkéw,

2) przygotowywanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej
wtasciwych dla realizowanego zakresu czynnosci,

3) zgtaszanie propozycji usprawnien pracy MCOiUW,

4) wizerunek MCOiIUW oraz zadowolenie klienta,

5) prawidtowa realizacje uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, zarzadzeri Dyrektora
oraz polecen bezposredniego przetozonego w zakresie zadan przypisanych
do tego stanowiska,

6) dbatosé o uzytkowany sprzet i wyposazenie biurowe.

§16

Szczegotowe zakresy obowigzkdw zawieraja zakresy czynnosci opracowane dla kazdego
pracownika MCOIUW, w ktdrych okreslone s3 rdwniez zasady zastepstw w razie
nieobecnosci pracownika.

Rozdziat 5
Zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow
§17

1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw codziennie
w godzinach pracy MCOiUW.
Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy do Dyrektora MCOiUW.

3. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Dyrektor MCOiUW.

§18

1. Kontrola zarzadcza realizowana jest w zakresie ogotu dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan MCOIUW w sposdb zgodny z prawem
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Szczegoétowe zasady realizacji kontroli zarzadczej reguluja odrebne zarzadzenia
Dyrektora MCOiUW.



Rozdziat 6

Zasady obiegu i podpisywania dokumentow

§19

W pracy MCOiUW stosowana jest Instrukcja Kancelaryjna oraz Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt, ktore sa wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

Zasady dziatania zaktadowej sktadnicy akt reguluje odrebne zarzadzenie Dyrektora.
Zasady obiegu dokumentow ksiegowych ustalone sa w odrebnym zarzadzeniu
Dyrektora MCOiUW.

§20

Dyrektor podpisuje wszystkie pisma wychodzace z wyjatkiem pism, ktére przepisy
odrebne naktadajg obowigzek podpisu Gtéwnego ksiggowego. W razie nieobecnosci
Dyrektora pisma podpisuje Zastgpca dyrektora.

Pracownicy opracowujacy pisma i decyzje, parafujg je swoimi inicjatami imienia
i nazwiska z lewej strony pod tekstem.

DYREKTCR
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Zatgcznik
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