Uchwala Nr 178/1351/2018
Zarzadu Powiatu Mieleckiego

z dnia 10 pazdziernika 2018 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Obslugi Jednostek
Powiatu Mieleckiego ’

Na podstawie art. 36 ust, I ustawy z dnia 5 czerwca 1998 1. 0 samorzadzie powiatowym (tj. Dz.
U z2018 r. poz. 995) wzwigzku z § 7 Statutu Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego
stanowigey zatacznik do Uchwaty Nr XVII/106/2016 Rady Powiatu Mieleckiego z dnia 30
marca 2016 r, w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej - Centrum Obshugi Jednostek
Powiatu Mieleckiego :

Zarzad Powiatu Mieleckiego

uchwala, co naste¢puje:

§ 1. Zatwicrdza sig regulamin organizacyjny Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego,
w brzmieniu jak zalgeznik do niniejszej Uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Obshugi Jednostek Powiatu
Mieleckiego,

§ 3. Uchyla si¢ uchwale Nr 87/597/2016 Zarzadu Powiatu Mieleckiego z dnia 9 listopada 2016
roku w sprawie zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Obstugi Jednostek
Powiatu Mieleckiego.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Podpisy: .
1. Przewodniczgcy Zarzgdu !
Zbigniew Tymula.........voee.... B SO—
2. Czlonek Zarzgdu /)f/ &
Andrzej Bryla.......covnennee } . // ................
3. Czionek Zarzadu / /;/%
Waldemar Barnas....... PO A0 S

4, Czlonek Zarzadu /

Dawid Uzar ..o e eenieaas




Zalgeznik

do Uchwaly Nr 178/1351/2018
Zarzadu Powiatu Mieteckiego

z dnia 10 paZdziernika 2018r.

Regulamin Organizacyjny

Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego

Rozdzial I .

Postanowienia ogélne

§ 1. Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego jest jednostka organizacyjng
Powiatu Mieleckiego, nie posiadajacg osobowosei prawnej, dziatajacg w formie jednostki
budzetowej, powotang do realizacji zadan okreslonych w statucie Centrum Obshugi Jednostek
Powiatu Mieleckiego.

2. Siedziba Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego znajduje si¢ w Mielcu przy
ul. Wyspianiskiego 6.

3. Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego jest pracodawcg w rozumieniu
przepiséw Kodeksu Pracy.,

§ 2.1. Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla:

1) zasady kierowania,

2} strukturg organizacyjna,

3) zakres dzialania na stanowiskach pracy,

4) zasady funkcjonowania Centrum Obslugi Jednostek Powiatu Mieleckiego.

2. Integralng czgscia Regulaminu jest schemat organizacyjny Centrum Obshugi Jednostek
Powiatu Mieleckiego.

§ 3. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) COJ - Centrum Obslugi Jednostek Powiatu Mieleckiego,

2) Dyrektor - dyrektora Centrum Obslugi Jednostek Powiatu Mieleckiego,

3) Gléwny ksiggowy - glownego ksiggowego Centrum Obstugi Jednostek Powiatu
Mieleckiego,

4) Starosta - Staroste¢ Powiatu Mieleckiego,

5) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Centrum Obstugi Jednostek Powiatu
Mieleckiego,

6) Jednostki — jednostki organizacyjne okrelone w uchwale Rady Powiatu Mieleckiego.

Rozdzial 11

Zasady kierowania w Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego

§ 4.1. Centrum Obstugi Jednostek Powiatu Mieleckiego kieruje Dyrektor, ktory
reprezentuje COJ na zewnatrz na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Staroste.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Starosta.




3. Podczas nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Gléwny Ksiegowy lub inny
Wyznaczony przez niego pracownik.

4. Powierzenie obowigzkéw, o ktorych mowa w ust. 3 nastgpuje w drodze pisemnego
pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

5. Glowny Ksiggowy lub inny wyznaczony przez Dyrektora pracownik przy
wykonywaniu powierzonych obowigzkéw dziala w granicach okre$lonych pelnomocnictwem
udzielonym przez Dyrektora,

6. Dyrektor moze udziela¢ dalszych peinomocnictw podlegtlym pracownikom,
w zakresie nie wykraczajacym poza udzielone Dyrektorowi umocowanie przez Staroste.

7. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw COJ dokonuje Dyrektor.

§ 5.1, Dyrektor odpowiada przed Starosts za prawidlows i terminows realizacje zadan
nalezaeych do kompetencji COJ oraz organizacje i skuteczno$é jego pracy.

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegblnosei:

1) realizacja zadan statutowych,

2) nadzorowanie i kontrolowanie terminéw oraz prawidlowosci zatatwiania spraw,

3) okreslanie szczegblowych zasad dziatania dla poszezegélnych stanowisk pracy,

4) wydawanie wewngtrznych aktéw prawnych,

5) dokonywanie biezgcej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej stosownie do
regulacji wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,

6) wystgpowanie do Starosty w sprawach organizacyjnych dotyczacyeh dziatalnosei COJ,

7) wspélpraca z jednostkami obsiugiwanymi oraz z merytorycznymi komérkami
organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w Mielcu,

8) realizacja przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w tym pelnienie funkcji
Administratora Ochrony Danych Osobowych COJ.

3. Dyrektor wykonuje zadania statutowe przy pomocy Gléwnego Ksiegowego
i pracownikéw COJ.

Rozdzial IT1

Struktura organizacyjna Centrum Obslugi Jednostek Powiatu Mieleckiego

§ 6.1. W sklad struktury organizacyjnej COJ wchodzg stanowiska wymienione
w schemacie organizacyjnym stanowiacym zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Dyrektorowi COJ podlegaja bezposrednio:
1) gléwny ksiegowy, _ _
2) stanowisko ds. kancelarii, sekretariatu i spraw Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
3) stanowisko ds. zaméwien publicznych ponizej 30 tys. Euro,
4) stanowiska ds. kadr, bhp,
5) stanowiska ds. inwentaryzacji w jednostkach.

3. Gtéwnemu ksiggowemu podlegaja:
1) stanowiska ds. finansowo-ksi¢gowych,




2) stanowiska ds. plac.

4. Zagadnienia zwigzane z  procesem 'pracy, obowigzkami  pracodawcy
i pracownika okresla ustawa Kodeks pracy.

5. Szczegblowe uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$é pracownikéw COJ okreslaja
zakresy czynnodei i odpowiedzialnoéei stuzbowej zatwierdzone przez Dyrektora.

Rozdzial IV

Zakres dzialania na stanowiskach pracy

§ 7. Gléowny ksiggowy odpowiada za prawidlowa gospodarke finansows COI.
Do obowigzkow gltéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1} prowadzenie ksiag rachunkowych COJ, :
2) wspéluczestniczenie przy wydawaniu wewngtrznych aktéw dotyczacych COJ,
3) zatwierdzanie wyplat z rachunkéw bankowych poszezegélnych jednostek obslugiwanych
i rachunku COJ,
4) zastepowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci,
5) odpowiedzialnoé¢ w ramach udzielonego upowaznienia przez dyrektora COJ,
6) prowadzenie rachunkowosci COJ i jednostek obshugiwanych,
7) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienicznymi,
8) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnodci irzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji  gospodarczych
i finansowych,
9) nadzorowanie rozliczen COJ z Urzedem Skarbowym i Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych,
10) opracowywanie i wdrazanie procedur kontroli i zapewnienia ich przestrzegania zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,
I1) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i analiz oraz informacji z wykonania planu
finansowego jednostek obstugiwanych, oraz planu COJ,
12) podpisywanie sprawozdaii budzetowych i finansowych obshigiwanych jednostek
i COJ,
13) kontrola merytoryczna stanowisk ds. rozliczen finansowo - ksiggowych w ramach
wykonywania zadan zwigzanych w wydatkowaniem $rodkéw publicznych,
14) ksiggowanie i sporzadzania sprawozdan budzetowych i finansowych w programie
finansowo-ksiegowym wydatkéw i dochodéw COJ,
15) kontrola nad prawidlowym, celowym i oszczednym wydatkowaniem $rodkéw
w poszczegdlnych jednostkach,

§ 8. Do zakresu obowigzkéw os6b zatrudnionych na stanowisku ds. finansowo-
ksiggowych nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, dekretowanie i ksiggowanie w systemie finansowo-ksiegowym
dokumentdéw ksiggowych (wyciggi bankowe, noty obcigzeniowe, raporty kasowe,
zestawiania  list plac, faktory i inne w czedci  dotyczacej wydatkéw
i dochoddéw budzetowych),

2) ksiggowanie projektéw unijnych zgodnie z przepisami , sporzadzanie stosownych analiz,
sprawozdan budzetowych i zestawien z wydatkowanych $rodkéw unijnych ,wspélpraca
z koordynatorem projektu w zakresie spraw finansowych,

3) dekretowanie i ksiggowanie wydatkéw ZFSS w jednostkach na podstawie otrzymanych
dokumentdéw z jednostek,




4) wystawianie w stosownych terminach rachunkdw, faktur, not ksiggowych itp. za wynajem
pomieszezen, ustugi $wiadczone przez Bursg, zywienie, sprzedaz skladnikéw majgtku
zgodnie z zawartymi umowarni i zarzgdzeniami przez jednostki obstugiwane,

5) monitowanie wplat, w przypadku nieterminowych wplat naliczanie odsetek i wystawianie
wezwan do zaplaty zgodnie z przepisami prawa,

6) sporzadzanie przelewdéw elektronicznych w systemic bankowosci elektronicznej
obshugiwanych jednostek,

7) przestrzeganie termindéw w zakresie przelewu $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych (do 31 maja i do 30 wrzesnia) wspolpraca z kadrowymi w zakresie ustalenie
przeciginej liczby etatéw nauczycielskich i pracownikéw niepedagogicznych, naliczanie
odpiséw na emerytowanych pracownikéw na podstawie otrzymanych wykazéw z
jednostek obstugiwanych,

8) kontrola zgodnosci wydatkéw z planem finansowym jednostek obshugiwanych i biezace
informowanie dyrektoréw jednostek obsiuglwanych o wysokosci wykonanego planu
ﬁnansowego,

9) co miesigczne uzgadnianie wydrukéw kont kosztéw i wydatkow,

10) sporzadzanie wydrukéw komputerowych zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej
i ksiag pomocniczych,

1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych 1 statystycznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych stanu oraz zwigkszen majatku,
sktadnikow majatkowych i inwestycji,

13) prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych oraz naliczanie rocznej tabeli amortyzacji,

14) prawidiowe archiwizowanie dokumentacji ksiegowej, zgodnie z przepisami prawa,

15) przygotowanic na potrzeby kierownikéw jednostek dokumentéw niezbgdnych do
tworzenia projektu planu finansowego,

16) analiza i sprawdzenie poprawnoscei przedlozonych projektéw plandw finansowych,

17) rozliczenie wynikéw inwentaryzacji skladnikéw majatku jednostek,

18) windykacja naleznosci jednostek w szczegdlnoscei:

a) sporzgdzanie i wysylanie wezwan do zaplaty i upomnier,
b) sporzadzanic informacji i zestawien o dluznikach dla obslugi prawnej w celu
wszczgcia postepowan egzekucyjnych,

19) przygotowywanie danych finansowych niezbednych do wprowadzenia w systemie SIO
zgodnie z przepisami prawa i we wlasciwym terminie,

20) analiza realizacji budzetu i monitowanie (informacja do kierownika jednostki)
w przypadku zmian w planie finansowym jednostek obstugiwanych,

§ 9. Do zakresu obowiqzkc')w 0s6b zatrudnionych na stanowisku ds. ptac nalezy

w szczegblnosed;

1) przygotowanie list plac i organizowanie wyptat i zatwierdzanie list plac w programie
placowym w oparciu o decyzje otrzymane z obslugiwanych jednostek,

2) transport zatwierdzonych przelewéw list plac, potracen do sytemu bankowosci
elektronicznej,

3) naliczanic wg przepisdw absencji i innych nieobecnosci pracownikow,

4) rozlicznie na listach ptac zawartych uméw cywilnoprawnych,

5) naliczanie dodatkowego rocznego wynagrodzenia dla nauczycieli i paacowmkow zgodnie
z przepisami prawa,

6) obstuga programu Platnik,

7) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z ZUS w zakresie dokumentdw rozliczeniowych
DRA, RSA, RCA, RZA i przesylanic drogg elekfroniczng za pomocg podpisu
kwalifikowanego, sporzadzanie przelewdéw ZUS w systemie bankowosci elektronicznej,



8) sporzadzanie deklaracji rocznych PIT-4R, PIT 8AR i imieanych PIT 11 do Urzedu
Skarbowego i przesylanie droga elektronicznie podpisanych za pomocg podpisu
kwalifikowanego, sporzadzanie przelewow do US w systemie bankowosci elektronicznej,

9) przygotowanie danych z systemu ptacowego do SIO,

10) sporzadzanie sprawozdait GUS w c¢zedci dotyczacej wynagrodzen,

11) wprowadzanie i wyplacanie godzin ponadwymiarowych i innych na podstawie danych
przekazanych ze szkdt,

12) sporzadzanie sprawozdan z wysokosci érednich wynagrodzen nauczycieli wg stopnia
awansu zawodowego dla organu prowadzacego,

13) sporzadzanie zasdwiadczen Rp7,

14} sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na wniosek zainteresowanego
pracownika,

15) dokonywanie archiwizacji list plac i kartotek zarobkowych oraz kart zasitkowych,

§ 10. Do zakresu obowigzkdw o0s6b zatrudnionych na stanowisku ds. kadr,bhp nalezy

w szezegdlnodei:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia
i zwalniania pracownikow,

2} obsluga systemu kadrowego,

3) przygotowanie dokumentacji do zatrudnienia i przekazanie do szkoty,

4) terminowe sporzadzanie umdéw o pracg, porozumien zmieniajagcych umowy iinnych
decyzji ptacowych, $wiadectw pracy zgodnie z przepisami,

5) prowadzenie akt osobowych pracownikéw obshigiwanych jednostek zgodnie
Z przepisami,

6) terminowe dokonywanie zgloszen ZUS ZUA, ZWUA, ZCNA, ZZA dla pracownikow
obstugiwanych jednostek w programie Platnik,

7) wspolpraca w rozliczaniu wynagrodzen i innych naleznoéci, sporzgdzanie zaswiadczen do
Rp-7 w czgéel dotyczacej spraw kadrowych i innych dokumentéw przy ubieganiu si¢ o
emerytury, renty, $wiadczenia kompensacyjne pracownikdw,

8) sporzadzanie sprawozdain GUS w czgéci dotyczace) spraw kadrowych,

9) przygotowanie danych z systemu kadrowego do systemu S10,

10) ustalanie wykazu przecietnego zatrudnienia do prawidtowego naliczania ZFSS nauczycieli
1 pracownikéw niepedagogicznych obstugiwanych jednostek,

11) wspoluczestniczenie w przygotowaniu danych kadrowych niezbgdnych do przygotowania
projektu planu finansowego na rok przysziy dla obstugiwanych jednostek,

12) prowadzenie ewidencji czasu pracy obshigiwanych jednostek, przygotowywanie list
obecnosci,

13) sporzadzanie sprawozdai PFRON na podstawie danych otrzymywanych
z obstugiwanych jednostek,

14) sprawdzanie terminéw badan profilaktycznych pracownikéw COJ i pracownikow
jednostek obslugiwanych oraz przekazywanie informacji na biezgco do jednostek
obstugiwanych,

15) sprawdzanie termindéw wstgpnych i okresowych szkolen BHP pracownikéw COJ
i pracownikdéw obstugiwanych jednostek oraz przekazywanie informacji do jednostek
obstugiwanych,

§ 11, Do zakresu obowigzkdw osoby zatrudnionej na stanowisku ds. kancelarii 1 spraw
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nalezy w szezegdlnosei:
1) opracowanie i nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej
i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
2) prowadzenie sekretariatu COJ,
3) prowadzenie obstugi kancelaryjnej COJ:



4)
3)

6)
7)
8)

9)

a) prowadzenie dziennikdéw podawczych obstugiwanych jednostek (ewidencii
korespondencji wplywajgcej i wysylanej),
b) segregowanie i przekazywanie korespondencji pracownikom COJ,
¢) wysylanie korespondenciji,
obsluga poczty elektroniczne;j,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, prowadzenie
zbioru upowaznien i petnomocnictw do zalatwiania spraw w imieniu dyrektora,
obstuga korespondencji przychodzacej do COJ i wychodzace;j,
prowadzenie sktadnicy akt COJ,
udzielanie informacji klientom, a w razie potrzeby kicrowanie ich do wiadciwych
stanowisk pracy,
obstuga ZFSS pracownikéw COJ,

10) obsiuga strony internetowej COJ,

§ 12. Do zakresu obowigzkdéw osoby zatrudnionej na stanowisku ds. zamowien

publicznych ponizej 30 tys. Euro nalezy w szezegdlnosci :

1.

2.

IS

przyjmowanie jednorodnych zaméwien od jédnostek obstugiwanych i ich realizacja
zgodnie z przepisami prawa,

przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia i wybédr dostawey artykutow,
materialéw biurowych, $rodkéw czystodci dla zamawianych jednostek  zgodnie
Z przepisami prawa,

prowadzenie ewidencji zamoéwien w cenach netto w celu sporzgdzenia rocznego
sprawozdania z zamowieh w BZP obstugiwanych jednostek,

sporzgdzenie rocznego sprawozdania z zamowien publicznych w BZP jednostek
obstugiwanych,

wspotdziatanie z Urzedem Zaméwien Publicznych w ramach obowigzkow wynikajgcych
z ustawy o zamowieniach publicznych, w szczegbinosci w zakresie wnioskéw i zapytan
sktadanych do organéw UZP,

sporzadzanie dokumentéw i pism COJ dotyczgcych zamédwien i spraw bhp,

prowadzenie ewidencji zawartych uméw zakupowych dla jednostek obstugiwanych i COJ.

§ 13. Do zakresu obowigzkdéw osoby zatrudnionej na stanowisku ds. inwentaryzacji nalezy

w szczegolnosei:

1.

2.

3.

8.

9.
10,

wprowadzanie do sytemu elektronicznego pozycji $rodkéw trwalych w jednostkach
obstugiwanych, ktére prowadza ewidencje w formie papierowe;,

przeniesienie 1 scentralizowanie baz elektronicznych z jednostek, ktére prowadzg
réwnolegle inwentarz w formie papierowej i elektronicznej,

przyjmowanic do ewidencji S$rodkdéw trwalych zakupionych Ilub otrzymanych
z projektéw unijnych,

przygotowanie danych i sporzgdzanie sprawozdania do GUS F0-3,

uzgadnianie co kwartal stanéw ewidencji kont 011, 013 , 014, 020 ze stanem
w ksiegowosci oraz ze stanem w poszczegdlnych jednostkach obstugiwanych,

naliczanie amortyzacji poszczegdlnych srodkéw trwatych zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw
Trwalych,

przygotowywanie  dokumentacji do  przeprowadzenia  inwentaryzacji = rocznej
i okresowej zgodnie z Ustawg o rachunkowodci obowigzujgey instrukcja inwentaryzacyjna
dla wszystkich jednostek,

uczestniczenie w procesie inwentaryzacji metoda spisu z natary w jednostkach
obslugiwanych,

przygotowanie protokoldéw po inwentaryzacji i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,
0dp0w1edztalnosc za rozliczenie drukéw dotyczacych inwentaryzacji w Jednostkach



11. przygotowanie mienia i srodkéw trwalych jednostek obstugiwanych (kody kreskowe) do
prowadzenia inwentarza tylko w formie elektroniczne;j,

12. obstuga kolektora danych w procesie inwentaryzacji jednostek obstugiwanych,

13. przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej likwidacji $rodkéw trwalych jednostek
obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

14. przekazanie kompletnej dokumentacji likwidacji do pracownika ksiegowosci,

15. biezgce wyjasnianie spraw dotyczacych inwentaryzacji w jednostkach.

Rozdzial V

Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 14, Pisma, umowy oraz inne dokumenty zawierajace oéwiadczenia woli w imieniu COJ
podpisuje Dyrektor.

§ 15. Do wylgeznego podpisu Dyrektora zastrzega si¢:

1) odpowiedzi na skargi i wnioski,

2) zarzgdzenia, pisma ogbine wydawane w ramach posiadanych kompetencii,

3) umowy cywilnoprawne na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Staroste,
4) dokumenty i pisma dotyczgce zakresu powierzonych spraw,

§ 16.1. Pracownicy COJ moga podpisywaé dokumenty i pisma w granicach imiennych
pisemnych upowaznien udzielonych przez Dyrektora COJ.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktére mogg spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych wymagaja kontrasygnaty Giéwnego Ksiggowego lub upowaznionej przez niego
osoby.

3. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksi¢ggowych regulujg instrukcje
opracowane przez Gloéwnego Ksiggowego, nadane przez Dyrektora odrebnym zarzgdzeniem.

4, W komunikacji wewngtrznej dopuszeza si¢ mozliwosé wykorzystywania drogi
elekironicznej przekazywania informacji oraz dokumentéw, ktérej szczegdtowy sposéb
wykorzystania okre$la odrgbne zarzgdzenie nadane przez Dyrektora,

§ 17. Obieg dokumentéw i korespondencji, a takze gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
okreslaja:

1) instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw,

2) instrukcja kancelaryjna i archiwalna.

Rozdzial VI

Postanowienia koficowe

§ 18. Wszyscy pracownicy COJ zobowigzani sg zapoznaé si¢ z tredcig niniejszego
Regulaminu.

§ 19. Wszelkie zmiany do Regulaminu wymagaja formy wlasciwej dla jego nadania.
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