CENTRUéiMLigt#gRVgg{”OLNYCH Zarzadzenie Nr 1/2017
ol St. Staszica 3, 27-230 Brody, tel. 41 2711209 Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych
Regon 366114272 NIP 664-213-57-27 Gminy Brody

z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug
Wspolnych Gminy Brody

Na podstawie § 11 Statutu Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Brody zarzadza sig co
nast¢puje: '

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Brody
stanowiacy zalacznik nr 1 go niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2017 1.

DY‘REKTOR -
Centrum Ustug Wsp6inych
Gminy Brody

mgr Doro nicka - Gling



CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

mGMINY o Zalqezntk do Zarzqdzenia Nr 1/2017
. jca 3, 27-230 Brody, tel. 41 2711209 qeznik do Zarzqdzenia Nr
gegtonsmﬂfﬂz m 664-213-57-27 Dyrektora CUW z dnia 2 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspdinych Gminy Brody

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY BRODY

| Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Brody zwany dalej Centrum dziala na podstawie

Uchwaty Nr X111/78/2016 Rady Gminy Brody z dnia 28 pazdziernika 2016 r. w sprawie
utworzenia Centrum Ustug Wsp6élnych Gminy Brody oraz nadania jej statutu.

§2

Ilekro¢ w dalszej tresci Regulaminu méwi si¢ o:

1. ,,Centrum”, nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspéinych Gminy Brody,

2. ,CUW?, nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Ustug Wspélnych Gminy Brody,

3. ,,Wéjcie”, nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Brody,

4. ,Jednostkach obshugiwanych”, nalezy przez to rozumieé: publiczne przedszkola,
publiczne szkoiy podstawowe, publiczne gimnazja oraz Urzgd Gminy Brody,

5. ,Placowkach oswiatowych”, nalezy przez to rozumie¢ publiczne przedszkola, publiczne

szkoly podstawowe, publiczne gimnazja.

§3

1. Centrum jest jednostka organizacyjng Gminy Brody, dzialajacg w formie jednostki
budzetowej utworzonej do wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej

jednostek obshugiwanych - placéwek o$wiatowych,

N

Centrum jest jednostka organizacyjng zapewniajaca jednostce obstugiwanej — Urzedowi
Gminy Brody obstuge administracyjno — organizacyjng w zakresie zaméwien publicznych

do warto$ci 30 fys. euro (zakup materialéw biurowych),



3. Wykaz obslugiwanych przez Centrum jednostek, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu,

4. Nadzér nad dzialalnoscig Centrum sprawuje Wojt Gminy Brody,

5. Dyrektora Centrum zatrudnia Wéjt Gminy Brody.

§4

1. Siedziba Centrum miesci si¢ w Brodach ul. St. Staszica 3; 27-230 Brody,
2. Przy oznakowaniu spraw Centrum nalezy uzywaé znaku CUW,

Rozdzial I1
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA CENTRUM USUG WSPOLNYCH

§5
Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan.
§6
1. Pracg Centrum kieruje Dyrektor, przy pomocy Gléwnego Ksiggowego.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki przejmuje Gléwny Ksiegowy.
3. W czasie nieobecnodci Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego ich obowiazki przejmuje

specjalista ds. ksiggowych .

§7
Dyrektor zawiera i rozwiazuje umowy o prace z pracownikami Centrum, okresla
szczeglowy zakres ich obowigzkéw, jest ich zwierzchnikiem stuzbowym i wykonuje

pozostate czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy wobec pracownikéw Centrum.

§8
1. Dyrektor CUW wspélpracuje z Dyrektorami obstugiwanych jednostek - placéwek
o$wiatowych w celu zapewnienia sprawnego dziatania Centrum i tych jednostek .
2.Dyrektor CUW wspoétpracuje z jednostka obstugiwang - Urzedem Gminy Brody
w zakresie zaméwien publicznych do wartosci 30 tys. euro (zakup materiatow biurowych

1 pi$mienniczych).



Rozdzial 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM
ZAKRES ZADAN PRACOWNIKOW NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

§9

. W sktad Centrum wchodza nast¢gpujgce stanowiska:
a) Dyrektor,
b) Glowny ksiggowy,
c) specjalista ds. kadrowych i SIO,
d) specjalista ds. ksiggowych i stypendiéow szkolnych,
e) specjalista ds. ksiegowych,
f) specjalista ds. ptacowo — socjalnych,
g) pomoc biurowo — administracyjna,
h) kierowca autobusu.

. Pracownicy CUW zobowiazani sa wypelniaé okreslony na swoim stanowisku zakres
obowigzkow. Przyjecie zakresu obowigzkéw pracownicy potwierdzajq podpisem.

. Pracownicy CUW sg zobowigzani do zapoznania si¢ z Regulaminem Centrum
1 potwierdzenia akceptacji tresci tam zawartych wlasnorgecznym podpisem.
Schemat struktury organizacyjnej Centrum okresla zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu,

§ 10

Do kompetencji dyrektora nalezy:

. zarzgdzanie Centrum, zapewnienic jego prawidlowego funkcjonowania oraz
reprezentowanie go na zewnatrz,

. dokonywanie podzialu zadaf, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy podlegtych
pracownikéw, okreslanie zakresu obowigzkéw pracownikom Centrum,

. prowadzenie gospodarki finansowej i rachunkowoséci Centrum,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi jednostek obstugiwanych,

- wykonanie wobec pracownikéw Centrum czynnosci z zakresu prawa pracy,

. realizacja polityki o$wiatowej na trenic Gminy oraz podstawowych kierunkéw rOZwoju
szkod,

. nadzér nad szkotami i placéwkami, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Brody,
prowadzony w siedzibie CUW i jednostkach o$wiatowych,

. wspdlpraca z Dyrektorami obstugiwanych jednostek - placowek oswiatowych w zakresie
dzialania Centrum,



9.

10.

11.
12.

organizowanie i przeprowadzanie konkursow na Dyrektora  placéwki, a takze

prowadzenie

spraw zwigzanych z powolaniem i odwotaniem Dyrektora placowki,

organizowanie 1 przeprowadzanie egzaminOw na stopient awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej z awansem
zawodowym nauczycieli,
analiza projektow organizacyjnych szkot 1 przedstawienie ich do zatwierdzenia Wéjtowi,
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustaw, Statutu Centrum oraz polecen
przelozonych.

§11

Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

. nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan budzetowych i ich terminowe przekazywanie,

przygotowanie projektow planéw dochodéw i wydatkéw dla poszczegoélnych jednostek

obshugiwanych oraz wprowadzanie w zmian w tych planach,

3. sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,

9.

10.

dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym,

opracowywanie projektéw przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
Centrum i Dyrektoréw jednostek oswiatowych, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
przygotowywanie wieloletniej prognozy finansowe;j,

stale kontrolowanie stopnia realizacji planu finansowego, zaangazowania wydatkéw,
zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowe] w jednostkach
obstugiwanych - placowkach oswiatowych,

wycena aktywow i pasywow,

nadzor nad przeprowadzaniem i rozliczaniem inwentaryzacji.

§12

Do zadan pracownika na stanowisku ds. kadrowych i SIO nalezy: -

1.
2.
3.

obstuga programu kadrowego VULCAN OPTIVUM,

obstuga programu PLATNIK,

realizacja zadan oraz przepisow z zakresu prowadzenia bazy danych oswiatowych
w ramach Systemu Informacji Oswiatowej,

ewidencja zwolnien chorobowych pracownikéw Centrum oraz pracownikow

obshugiwanych jednostek - placéwek o$wiatowych,



5. prowadzenie dokumentaéji zwigzanej z obecnoscig w pracy i urlopami pracownikdw
Centrum,

6. sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

7. przygotowanie i wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu dla obecnych
i bylych pracownikéw obshugiwanych jednostek — placowek oswiatowych dla celow
emerytalnych, rentowych oraz naliczania kapitalu poczatkowego,

8. scista wspolpraca z Dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie prowadzenia spraw
kadrowych,

9. sprawdzanie list platniczych pracownikéw placéwek oswiatowych pod wzgledem
merytorycznym,

10. sprawdzanie rozliczet zuzycia paliwa w autobusie szkolnym,

11. wydawanie, rozliczanie kart drogowych oraz ewidencja czasu pracy kierowcy,

12. koordynowanie dowozu ucznidéw.

§13

Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiegowych i stypendiéw szkolnych nalezy:

1. realizacja zadafi w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych ze stypendiami szkolnymi

i zasitkami szkolnymi.

2. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem znaczkoéw pocztowych., artykuléw

biurowych.

3. wysylanie korespondencji.

4. przyjmowanie i prowadzenie rejestru wptywajacych dokumentow (faktur VAT, rachunkéw,

not ksiggowych, polecen wyjazdéw stuzbowych) z obstugiwanych jednostek oswiatowych

i dla CUW Gminy Brody) oraz przekazanie zarejestrowanych dokumentéw  celem ich

zaksiggowania. ‘

5. przygotowanie dokumentéw do zaplaty:

- opieczgtowanie, opisywanie i sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym.

- przekazanie do sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym upowaznionym pracownikom.

- dopilnowanie zaplaty w wyznaczonym terminie.

6. dokonywanie przelewow bankowych z konta dochodéw budzetowych (za naliczone
odsetki bankowe, oplaty za wynajmy np. sal lekcyjnych, hal sportowych) na konto Urzedu
Gminy w Brodach.

7. wystawianie potwierdzenia zgodnosci salda za wynajmy sal lekcyjnych i hal sportowych.

8. wystawianie not ksiegowych.

9. prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkéw strukturalnych.



10. prowadzenie ewidencji analitycznej §rodkéw trwatych wedtug grup Klasyfikacji Srodkéw

Trwatych.

11. dokonywanie zestawien §rodkéw trwatych i odpiséw amortyzacyjnych.

12. sporzadzanie do GUS sprawozdania rocznego o stanie i ruchu $rodkéw trwatych.

13. sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego.

14. wnioskowanie o otrzymanie dla szk6t publicznych i niepublicznych z terenu gminy Brody

o

s

9.

dotacji celowej przeznaczonej na wyposazenie szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne

lub materialy éwiczeniowe oraz jej rozliczanie.

§14

Do zadan pracownika na stanowisku ds. placowo — socjalnych nalezy:

. obstuga programu placowego VULCAN OPTIVUM,

obstuga programu PLATNIK
organizowanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw zatrudnionych
w Centrum oraz w jednostkach obstugiwanych - plac6wkach o§wiatowych,
obshiga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych obshugiwanych jednostek —
palcdéwek oswiatowych oraz Centrum,
obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowej Pozyczkowej,
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw Centrum oraz obshugiwanych placowek
o$wiatowych i ich biezaca aktualizacja, |
rozliczanie zwolnien lekarskich oraz naliczanie zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego
w terminach przyjetych do wyplaty,
sporzadzanie informacji rocznej o uzyskanych dochodach dla wszystkich
pracownikéw do urzgdéw skarbowych,
sporzadzanie rocznej informacji o przekazanych do urzedéw skarbowych podatkach

od 0s6b fizycznych,

10. wydawanie za$wiadczen o wysokosci zarobkéw,

11. opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej pracownikow dla potrzeb GUS, SIO, oraz

zwigzkow zawodowych,

12. obstuga PFRON,

13. ustalanie kwoty wydatkéw na 1 ucznia w jednostkach o$wiatowych prowadzonych przez

organ dla potrzeb dotowania szkdl, oddzial przedszkolnych, przedszkola i punktu
przedszkolnego dla podmiotéw, ktérych organem prowadzgcym nie jest Gmina Brody.



§ 15

Do zadan pracownika na stanowisku ds. ksiggowych nalezy:

1.
2.

obstuga programu FINANSE OPTIVUM,

sporzgdzanie okresowych sprawozdan budzetowych z realizacji dochodéw
i wydatkéw budzetowych, sprawozdan o stanie naleZznosci i zobowiazan,
a w przypadku jednostek o$wiatowych réwniez sprawozdan z dochodéw
gromadzonych na wyodrgbnionym rachunku, a takze innych sprawozdan
wymaganych przepisami prawa,

. sporzadzanie sprawozdan finansowych (bilans, rachunek, zyskéw i start oraz

zestawienie zmian w funduszu),

pomoc i koordynacja w opracowaniu projektéw plandéw dochodow i wydatkéw dla
poszczegolnych jednostek oraz w opracowaniu zmian w tych planach,

obshiga ksiggowa obejmujaca wydatki 1 dochody budzetowe, Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostki o§wiatowe

na wyodrebnionych rachunkach.

§16

Do zadan pracownika na stanowisku pomoc administracyjno - biurowa nalezy:
1. obsluga programu PLATNIK

2. pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych,

3. pombc w opracowywaniu projektéw planéw finansowych placéwek objgtych obstuga

Centrum,

gromadzenie i przechowywanie aktéw prawnych i zarzadzen wewnetrznych,

uzgadnianie inwentaryzacji w drodze weryfikac)i prawidlowosci stanéw wynikajgcych

z ksigg rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami placéwek

objetych obshuga Centrum,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum.

§17

Do zadan pracownikéw na stanowisku kierowca autobusu nalezy:

1.
2
3
4

. dbanie o bezpieczenstwo dowozonych dzieci.

przestrzeganie przepisOw prawa o ruchu drogowym,

. przestrzeganie dyscypliny pracy,

codzienne sprawdzanie stanu technicznego pojazdu,



Rozdzial IV
PORZADEK WEWNETRZY W CENTRUM

§18
1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa,
2. Szczegblowy zakres obowigzkow zawiera karta zakresu obowiazkéw pracownika CUW,
3. Pracownicy Centrum ponoszg odpowiedzialno$é sluzbewa i dyscyplinarng przed
Dyrektorem.
§19

1. Do udzielania informacji w istotnych sprawach Centrum upowazniony jest wylacznie
Dyrektor lub za jego zgoda inny pracownik Centrum,
2.Gléwny ksiegowy oraz pracownicy CUW udzielajg informacji z zakresu swojego
dziglania.
§20
1. Pracownik w razie koniecznosci wyjscia lub wyjazdu w sprawach osobistych w czasie
pracy powinien uzyskaé zgode oraz wpisac si¢ do zeszytu wyjs$¢ prywatnych.
2. Wyjazdy stuzbowe (delegacje) pracownikow ewidencjonowane sa w ksigzce wyjazdow
stuzbowych.
3.W razie przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest
poinformowaé pracodawceg o przyczynie nieobecnosei, przewidywanym terminie jej

trwania, nie pdzniej, niz w drugim dniu nieobecnosci.

§21

1. Okresowa ocena pracownika przeprowadzana jest zgodnie z wymogami zawartymi
w Ustawie.

2. Szczegélowy tryb i spos6b przeprowadzania ocen reguluje ,Regulamin dokonywania
okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Brody” oraz wlasciwe przepisy

powszechnie obowiazujace.



§22

. Pracownicy sa obowigzani przebywa¢ w miejscu wykonywania pracy w godzinach
urz¢dowania UG w Brodach,
. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wiasnorecznym podpisem na liscie obecnoscei.
. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie jej w inny
sposéb, stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych, uzasadniajgce
zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika
wlacznie.

§23

. Pracownik jest obowilqzany usprawiedliwié spdZnienie si¢ do pracy niezwiocznie,
przedstawiajgc dowody usprawiedliwiajace spdZnienie swojemu bezposredniemu
przelozonemu.

. Spbinienie podlega odnotowaniu na liScie obecnoéci i winno by¢ odpracowane

W Wyznaczonym przez przetozonego terminie.

ROZDZIAL V 1
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA 1 HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§24

. Pracodawca ma obowigzek chronié¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych oraz higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiagni¢¢ nauki i techniki.

. Pracownicy podejmujacy prace w CUW przed dopuszczeniem do pracy zostaja

przeszkoleni w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

. Obowigzek odbycia wstgpnego szkolenia realizuje Specjalista ds. BHP, natomiast

instruktaz stanowiskowy przeprowadza bezpo$redni przelozony pracownika.

. Pracodawca jest obowigzany przekazywa¢ pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujgcych w zakladzie pracy, na
poszczegllnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach
postgpowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu

pracownikow,



2) dzialaniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt 1,

3) o osobie wyznaczonej do wykonywania dziata’ zwigzanych ze zwalczaniem pozarow
i ewakuacja,

4) o osobie wyznaczonej do udzielania pierwszej pomocy.

. Informacja o pracownikach, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 3 i 4, obejmuje:

1) imie i nazwisko;

2) miejsce wykonywania pracy;

3) numer telefonu shuzbowego.

. Dyrektor CUW w imieniu pracodawcy wykonuje obowigzki i sprawuje nadzoér nad

przestrzeganiem przepisOw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze ochrony

przeciwpozarowe;.

. Specjalista ds. bezpieczenistwa i higieny pracy koordynuje zadania dotyczace

bezpieczenstwa i higieny pracy w Centrum Ustlug Wspolnych przeprowadza kontrole

warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy,

organizuje szkolenia wstgpne i okresowe, a takze inne w dziedzinie bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§25

. Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy jest podstawowym

obowigzkiem pracownikéw,

. Pracownicy sa w szczegdlnosci obowigzani:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy ochrony
przeciwpozarowe;j,

2) wspoéldziala¢ z pracodawca w wypekianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy,

3) poddawac¢ sig¢ szkoleniom,

4) wykonywa¢ pracg zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) zawiadamia¢ przelozonych o wypadkach i zagrozeniach, w tym o wszelkich
usterkach, ktore moga byé przyczyna powstania pozaru, oraz ostrzegaé przed nimi
wspotpracownikow;

6) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzgtu, porzadek i tad w miejscu pracy;

7) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom

lekarskim i stosowaé sie do wskazowek lekarskich.



. Pracownikowi przystuguje zwrot poniesionych kosztéw badahn wstepnych, okresowych

i kontrolnych. CUW pokrywa jedynie koszty tych badan, do przeprowadzenia ktorych

pracownik zostat zobowigzany.

. Za nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. pracownicy ponosza odpowiedzialnosé

porzadkowa, niezaleznie od odpowiedzialnosci cywilne) i karnej, w przypadkach

przewidzianych prawem.

. Pracownik wyznaczony do wykonywania dzialan zwiazanych ze zwalczaniem

pozaréw i ewakuacjg wykonuje nastgpujace czynnosci:

1) rozpoczyna ewakuacj¢ pracownikow, gdy zaistnialy pozar, dym lub inne zdarzenie
moze stworzy¢ dla nich zagrozenie;

2) powiadamia pracownikéw dostgpnymi $rodkami (np. glosem, telefonem lub poprzez
gofica) o koniecznosci ewakuacji i miejscu zbiorki;

3) po rozpoznaniu sytuacji wskazuje pracownikom kierunek drogi ewakuacyjne;j;

4) sprawdza na miejscu zbiorki stan osobowy pracownikéw i melduja przetozonemu
i/lub kierujacemu akcjg ratownicza, czy wszystkie osoby opuscily strefe zagrozong.

. Pracownik wyznaczony do udzielania pierwszej pomocy wykonuje nastepujace

cZynnosci:

1) dokonuje oceny zaistniatego zdarzenia i jego kwalifikacji;

2) podejmuje dzialania majace na celu usunigcie czynnika oddzialujgcego na
poszkodowanego;

3) zabezpiecza poszkodowanego przed innymi zagrozeniami;

4) udziela pierwszej pomocy;

5) wzywa kwalifikowang pomoc medyczng.

§26

. W obiektach CUW oraz na terenach przyleglych zabrania si¢ wykonywania czynnosci,
ktore mogg spowodowal pozar, jego rozprzestrzenianie si¢, utrudnianic prowadzenia
dzialania ratowniczego lub ewakuacji.

. Szczegblowe obowigzki w zakresie ochrony przeciwpozarowej okresla ,Instrukcja

bezpieczenstwa pozarowego dla Urzedu Gminy w Brodach”.



1.

§27

Bezposredni przelozony informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, wigzgcym si¢
z wykonywang praca, zagrozeniach wystepujacych na stanowisku pracy i w danym
budynku oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami, przed dopuszczeniem do pracy,
w trakcie instruktazu stanowiskowego.

Wyniki badafn i ocen ryzyka zawodowego znajduja si¢ na stanowisku Inspektora
bezpieczenstwa i higieny pracy. Fakt zapoznania si¢ z ryzykiem zawodowym i zasadami
ochrony przed zagrozeniami pracownik potwierdza wlasnor¢cznym podpisem na
stosownym formularzu po zakonczeniu szkolenia, skladanym w dalszej kolejnosci do akt

osobowych pracownika.

Rozdzial V1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§28

. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym dla jego

zatwierdzenia
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowania przepisy

powszechnie obowigzujace.

DYREKTOR
Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Brody

mgr Doro nicka - Gling



Zalgeznik Nr 1

CENTRUM USEUG WSPOLNYCH do Regulaminu Qrganizacyjnego
GMINY BRODY Centrum Uslug Wspolnych

ul. SL Staszica 3, 27-230 Brody, tel. 41 27112 09
Regon 366114272 NIP 664-213-57.27

Gminy Brody

Wykaz

jednostek obstugiwanych przez Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Brody:

W 0 N R WD

. Publiczna Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego

w Adamowie,

Szkota Podstawowa w Brodach,

Publiczna Szkota Podstawowa w Dziurowie,

Publiczna szkota Podstawowa im. Jana Baranskiego w Krynkach,

Zespot Szkolno - Przedszkolny w Lubieni,

Zespot Placowek Oswiatowych Stykowie,

Publiczne Gimnazjum im. Krzysztofa Kamila Baczynskiego w Krynkach,
Publiczne Gimnazjum im. Stanistawa Staszica w Rudzie,

Urzad Gminy w Brodach.

DYREKTOR
Centrum Ustug Wspéinych

Gmin Brody
mgr Dorola G%nfcka - Glina



Zalgcznik Nr2
c q
ENTRUM USLUG WSPOLNYCH do Regulaminu Organizacyjnego

GMINY BRODY ;
U St. Staszica 3, 27-230 Brody, tel. 41 27112 09 Centrum Ustug Wspéinych Gminy Brody

Regon 366114272 NIP 664-213.57.27

Schemat struktury organizacyjne;j

Centrum Uslug Wspélnych Gminy Brody

" SPECJALISH

| KSIEGOWYCIEN
s YPENDI()W :

TR

DYREKTOR
‘entrum Ustug Wspélnych

Gmin rogy
¢r Dorota Gridnicka - Gling
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