BURMISTRZA NIDZICY
a3 t ‘ 1
2 dniabimidifello 2018 .

W sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych w Nidziey

Na podstawie § 8 Statutu Centrum Uslug Wspélnych w Nidzicy stanowigcego zalacznik nr [ do Uchwaly Nr
XXIV/331/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 28 kwietnia 2016 r. w sprawie zmiany nazwy i nadania statutu
Centrum Uslug Wspdlnych w Nidzicy zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych w Nidzicy w brzmieniu stanowigeym
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Dyrektorowi Centrum Uslug Wspolnych w Nidzicy.
§ 3. Tracg moc:

I. Zarzadzenie Nr 1209/2018 Burmistrza Nidzicy z dnia 28 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu organizacyjnego Centrum Uslug Wspdlnych w Nidzicy,

2. Zarzadzenie Nr §88/2017 Burmistrza Nidzicy z dnia 3 lipca 2017 r. w sprawie wprowadzenia zmian do
Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych w Nidzicy,

3. Zarzadzenie Nr 556/2016 Burmistrza Nidzicy zdnia 29 czerwea 2016 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego Centrum Ushug Wspdlnych w Nidzicy.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem | listopada 2018 r.
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Zatgcznik Nr 1 o

do Zarzadzenia Nr {210 )’w%
Burmistrza Nidzigy
z dnian?E-?f?F:&'if. .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NIDZICY

ROZDZIAL 1.
Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych w Nidzicy, zwany dalej ,Regulaminem” okresla:
t} zasady funkcjonowania CUW w Nidzicy,
2) zakres dzialania CUW w Nidzicy,
3) strukture organizacyjng CUW w Nidzicy,
4) zakres obowigzkow kadry kierowniczej CUW w Nidzicy,
5} zakres dziatania komdrek organizacyjnych CUW w Nidzicy,
B6) zasady podpisywania pism i decyzji,
7) zasady przyjmowania i zatatwiania indywidualnych spraw oraz skarg | wnioskow interesantow,
8) zasady kontroli zarzgdezej,
9) oceny kwalifikacyjne pracownikow,
10) zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze,
11) system zastepsiw,
12} zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy.
§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o
1} statucie — nalezy przez to rozumiec Statut CUW w Nidzicy,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora CUW w Nidzicy,
3) zastepcey dyrektora- nalezy przez to rozumiec zastepce dyrektora CUW w Nidzicy,
4) gtownej ksiggowej- nalezy przez to rozumied gléwna ksiegows CUW w Nidzicy,
5} dziale- nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong wigloosobowg komorke arganizacyjna CUW w Nidzicy,

6) stanowisku samodzielnym- nalezy przez to rozumiec jednoosobowg komorke organizacyjng CUW w Nidzicy
wydzielong do prowadzenia okreglonego zakresu zadan,

7) statucie CUW w Nidzicy- nalezy przez to rozumieé statut Centrum Ustug Wspdlnych w Nidzicy nadany Uchwala Nr
AXIVI331/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 28 kwietnia 2016 r. w sprawie zmiany nazwy i nadania statutu Centrum Ustug
Wspoinych w Nidzicy,

8} porozumieniu- nalezy przez to rozumieé porozumienie zaware pomigdzy Centrum Usiug Wspolnych w Nidzicy a Miejsko-
Gminng Biblioteka Publiczng w Nidzicy zgodnie z art. 10b ust, 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (L]
Dz U.z 2018 ., poz.994 ze zm.},

§ 3. CUW w Nidzicy dziata na podstawie:
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1) Uchwaly Nr 146/X1/95 Rady Miejskiej z dnia 1 maja 1995 r. w sprawie utworzenia gminnej jednostki organizacyjnej pod
nazwag "Zespol Placowek Oswiatowych" w Nidzicy,

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samarzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.),

3) ustawy z dnia 7 wrzesénia 1991 1. 0 syslemie odwiaty (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1457 ze zm.),

4) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 996 ze zm.),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ¢ finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 ze zm.},

6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.),

7) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.),

8) ustawy z dnia 28 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych {tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 1986),

9) Uchwaly Nr XXIV/331/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 28 kwietnia 2016 r. w sprawie zmiany nazwy i nadania statutu
Centrum Ustug Wspdlnych w Nidzicy ,

10} Uchwaty Nr XX1/315/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie okreslenia jednostki cbstugujace;,
jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowigzkow powierzonych jednostce obsiugujgce] w ramach wspoing] obstugi i
Uchwaly Nr XLIIN/S596/2017 Rady Migjskiej w Nidzicy z dnia 26 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany Uchwaty Nr
XX1/315/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie ckreslenia jednostki obstugujace], jednostak
obstugiwanych oraz zakresu obowigzkow powierzonych jednostee obstugujgce] w ramach wspalnej obsiugi,
11) niniejszego regulaminu,
12) innych aktéw prawnych obowigzujacych pracownikow i jednostki budzetowe oraz okreslajgce zadania gmin w
sprawach oswiatowych.

ROZDZIAL II.

Zasady funkcjonowania CUW w Nidzicy

§ 4 1. CUW w Nidzicy jest jednostka organizacyjng Gminy Nidzica dzialajgcg w formie jednostki
budzetowej.

2. CUW w Nidzicy prowadzi gospodarke finansowa na zasadach ckreslonych w ustawie o finansach publicznych.

3. Podstaws gospodarki finansowe] CUW w Nidzicy jest roczny plan dochoddw i wydatkow zwany planem
finansowym.

§ 5. 1. Pracami CUW w Nidzicy kieruje dyrektor.
2. 2wierzchnikiem stuzbowym dyrektora jest Burmistrz Nidzicy, ktory nawigzuje i rozwigzuje z nim stosunek pracy.

3. CUW w Nidzicy jest pracodawcy dla dyrekiora i zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Pracy,

4. Dyrekior oraz pracownicy CUW w Nidzicy przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dzialajg na
podstawie | w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania, w tym do przestrzegania m.in.
podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego wymienionych w Rozdziale 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych oraz w art. 100 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz w wewnetrznych uregulowaniach CUW w Nidzicy.

§ 6. CUW w Nidzicy dziala w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem CUW w Nidzicy,
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4) jednooschowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli zarzadczej,

7) podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy kierownictwo CUW w Nidzicy i poszczegoine
komarki,

B) wzajemnego wspotdziatania.

§7. 1. CUW w Nidzicy przy wykonywaniu powierzonych jednostce zadan ustala i stosuje czytelne,
fednoznaczne procedury, zapewnia terminowg 1 profesjonalng realizacje ustug.

2. CUW w Nidzicy w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz
poprawia komunikacje zewnetrzna i wewnegtrzna.

§8. 1. Gospodarowanie mieniem CUW w Nidzicy odbywa sie w sposéb racjonainy, celowy, oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczegolnej starannoséci w zarzgdzaniu mieniem CUW w Nidzicy.

2. Pracownicy CUW w Nidzicy ponoszg odpowiedzialnosé za powierzone mienie zgodnie z przepisami Kodeksu
pracy.

§9. 1. Dziatalnos¢ CUW w Nidzicy jest jawna.

2. Z zastrzezeniem wyjgtkow wynikajgeych z ustaw, CUW w Nidzicy zapewnia wszystkim dostep do informagii
publicznej zwiazanej z dziatalnoscig CUW w Nidzicy

3. Podstawowg formg informowania o dziatalnoci CUW w Nidzicy jest Biuletyn Informacji Publicznej,
ROZDZIAE 1HI.
Zakres dzialania CUW w Nidzicy
§10.CUW w Nidzicy realizuje zadania:

1) ckreglone w Statucie Gentrum Ustug Wspolnych w Nidzicy stanowigeym zatgeznik do Uchwaly Nr XXIV/331/2015
Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 28 kwietnia 2016 r. w sprawie zmiany nazwy i nadania statutu Centrum Ustug Wspéainych w
Nidzicy,

2) okreslone w Uchwale Nr XXI/315/2016 Rady Migjskiej w Nidzicy z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie okreslenia jednosthd
obslugujgcej, jednostek obslugiwanych oraz zakresu abowigzkow powierzonych jednostce obslugujace] w ramach wspoinej
obstugi | Uchwale Nr XLIII/596/2017 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 26 pazdziernika 2017 r. w sprawie zmiany Uchwaly Nr
XX1/315/2018 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie okreslenia jednostki obslugujace], jednostek

abslugiwanych oraz zakresu obowiazkow powierzanych jednostce obstugujgcej w ramach wspainej obstugi,

3) okreslone w porozumieniu zawartym pomigdzy Centrum Uslug Wspélnych w Nidzicy a Miejske- Gminng Biblioteka
Publiczng w Nidzicy",

4) inne, przekazane odrebnymi aktami.

§11. 1. CUW w Nidzicy prowadzi wspéing obsiuge finansowsa, prawng, organizacyjna, administracyjng calosé
zadan w zakresie rachunkowosci | sprawozdawczosci:

1} w zakresie wskazanym w uchwale, o ktorej mowa w § 10 pkt 2 Regulaminu dla nastepujgcych
Jednostek obstugiwanych:

a) Szkota Podstawowa Nr 1 im. Mikolaja Kopernika w Nidzicy,
b} Szkota Podstawowa Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Michata Kajki w Nidzicy,

c) Szkota Podstawowa Nr 3 Im. Janusza Korczaka w Nidzicy,
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d) Szkota Podstawowa im. prof. Romana Kobendzy w tynie,

e) Szkola Podstawowa im. Jana Pawta Il w Napiwodzie,

f) Szkola Podstawowa im. Stanistawa Mikotajezyka w Raczkach,
g} Przedszkole Nr 2,

h} Przedsziole Nr 4 KRAINA ODKRYWGOW,

i) Miejski Osrodek Sportu | Rekreacji w Nidzicy,

2) w zakresie ustalonym w porozumieniu, o ktorym mowa w § 2 pkt 7 Regulaminu dla jednostki
obstugiwanej- Migjsko- Gminne] Biblioteki Publicznej w Nidzicy.

2. CUW w Nidzicy przy realizacji powierzonych zadan, w szczegolnosci przy realizacji zadania dotyczacego prowadzenia
wspolnej obstugi finansowe], prawnej, organizacyjnej, administracyjnej i calosci zadan w zakresie rachunkowosci |
sprawozdawczosci wspdldziata z jednostkami chstugiwanymi.

3. CUW w Nidzicy przy prowadzeniu wspolnej obstugi dla jednostek obstugiwanych nie moze naruszaé autonomii
obstugiwanych jednostek ani kompetencji dyrektorow tych jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa,
w tym kompetencji dyrektoréw do dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowiazan, a takze
sporzadzania | zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.

§12.1.CUW w Nidzicy ma prawo zgdania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu w dokumentacje
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspoinej obstugi tych jednostek.

2. Jednostki obstugiwane majg prawo zadania od CUW w Nidzicy informacji oraz wgladu w dokumentacje w
zakresie zadan wykonywanych przez jednostke obstugujacy w ramach wspdlnej abstugi,

§13. CUW w Nidzicy jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przez jednostki obslugiwane w
zakresie i celu niezbgdnym do wykonywania zadan w ramach wspélne] obstugi tych jednostek.

ROZDZIAL IV.
Struktura organizacyjna CUW w Nidzicy

§14. 1. W skiad CUW w Nidzicy wchodzg nastepujace wewngtrzne komoarki organizacyjne:
1) Dziat Organizacyjno- Administracyjny - DOA,
2) Dziat Ksiegowasci- DK,
J) Samodzielne stanowisko ds. kadr- SK,

2. Wskazane w ust. 1 dziaty dzielg sig na nastepujace stanowiska pracy:
1) Dziat Organizacyjno- Administracyjny- 9,5 etatu

a) kierownik- 1 etat,

b) stanowiska ds. administracyjnych- 4 etaty,

c} stanowiske ds. techniczno- budowlanych- 1 etat,

d) informatyk- 1 etat,

e) kierowca autobusu- 1 etat,

f) opiekun dzieci dowozonych- 1 etat,

9) sprzataczka- 0,5 etatu

2) Dziat Ksiegowosé- 8 etatow:

a} glowna ksiegowa-1 etat,

b} ksiegowe- 5 etatow,

¢) ksiggowa- kasjer- 1 etat,

d) stanowisko ds. ekonomicznych- 1 etat

§15.8trukture organizacyjng CUW w Nidzicy okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgeznik nr 1 do
Regulaminu,

ROZDZIAL V.
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Zakres obowiazkow kadry Kierowniczej CUW w Nidzicy
§16. 1. Do podstawowych obowigazkow dyrektora nalezy:
1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy CUW,
2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywaniem zadan CUW w Nidzicy,
3) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze] w zakresie powierzonych obowigzkdw,
4) wydawanie zarzgdzeri | upowaznien regulujgcych prace CUW w Nidzicy,
a) dokonywanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow CUW w Nidzicy,

6) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtkowymi pozostajgcymi w dyspozycji CUW w
Nidzicy,

7) reprezentowanie CUW w Nidzicy na zewnatrz,

8) przekazywanie Burmistrzowi Nidzicy informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych jednostek za poprzedni
rok szkolny, w tym o wynikach egzaminu gimnazjalnego z uwzglednieniem dziatan podejmowanych przez szkoly
nakierowarnych na ksztalcenie uczniow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi i o wynikach nadzoru
pedagogicznego sprawowanego przez kuratora oswiaty,

9) przygotowywanie projektow planu sieci publicznych szkot i przedszkoli oraz granic obwodow szkal,

10} realizowanie zadan zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i likwidacjg szkot
podstawowych | placowek,

11) organizowanie pracy kolegium dyrektorow gminnych placowek o$wiatowych,
12) przygotowywanie materialow de oceny pracy dyrektorow szkét i przedszkoli,
13) wykonywanie zadar w zakresie zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow nauki,

14) zlecanie dyrektorom szkot i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Nidzica wyjazdow
stuzbowych na terenie kraju i podpisywanie ich delegaciji,

15) promowanie dziatan oswiaty,

16) tworzenie koncepcji biezacej (w aktualnych warunkach) dziatalnosci systemu oswiaty gminngj,
17) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie wspolnej obstugi jednostek obstugiwanych,
18) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

19} prowadzenie ewidencii ztobkow, klubow dziecigcych | wykazu dziennych opiekunaw,

20) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora przepisami ustaw, uchwatami Rady
Miejskiej, na podstawie upowaznier Burmistrza.

2. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym Zastepcy Dyrektora, Gtownej Ksiggowej oraz samodzielnego
stanowiska ds, kadr.

§17. Pod nieobecno$¢ Dyrektora CUW w Nidzicy lub w razie wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowigzkow czynnosci kisrownika jednostki podejmuje Zastepca Dyrelktora.

§18. 1. Do podstawowych obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zastepowanie dyrektora CUW w Nidzicy podczas jego niecbecnosci lub w razie wynikajgeej z innych przyczyn
niemoZnosci petnienia obowigzkow,

2) Kierowanie Dziatem Organizacyjno- Administracyjnym w szczegodlnosci poprzez wykonywanie nastepujacych
obowigzkow:
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a) sprawne wykonywanie zadarn, ustalanie zakreséw obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnier dla
poszczegolnych stanowisk,

b) zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywarnia dokumentow i pism kierowanych do dziatow,
c) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dziatow terminowosci zatatwiania spraw, terminowosci
przekazywania dokumentow finansowych do Drialu Ksiggowosc, dyscypliny pracy, dbalosé o powierzone
pomieszczenia, sprzet | wyposazenie,

d) udzielanie instruktaZzu stanowiskowego dla nowo zatrudnionych pracownikéw, w tym stazystow 1 prakiykantow,
e) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podiegtych pracownikdw,

f} biezgce aktualizowanie wiedzy na temat obowigzujgcego prawa w ramach powierzonych zadan,

g) inicjowanie i opracowywanie projektow zarzgdzen dyrektora, decyzji i wytycznych oraz zarzadzen Burmistrza
Nidzicy | uchwat Rady Miejskiej w Nidzicy w zakresie prowadzonych spraw,

h) opracowywanie procedur zatatwiania poszezegdlnych spraw,
i) podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez dziaty,

[) nadzér nad pracownikami w zakresie prawidlowego sporzadzenia i terminowego przekazania informacji do
Zamieszczania w BIP oraz ich aktualizacji,

k) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie zgodnym z podzialem zadan | kompetencii,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi, w tym przeprowadzanie postepowan o udzielnie
zamowienia publicznego i sporzgdzanie planu zamowien publicznych w CUW w Nidzicy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dia szkol, przedszkoli i placowek
oswiatowych prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych przez Gmine Nidzica dia podmiotow
prowadzgcych ziobki, kluby dziecigce lub zatrudniajgcych dziennych opiekundw na terenie Gminy Nidzica,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem przez gminy kosztéw wychowania przedszkolnego, o ktorych
mowa w art. 50 ustawy o finansowaniu zadan o$wiatowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem przez gminy kosztow dotacji, o ktorych mowa w art. 51
ustawy o finansowaniu zadar oswiatowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucjg realizacji rocznego przygotowania przedszkolnego, obowigzku
szkolnego i obowigzku nauki,

9} prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla uczniow o charakterze motywacyjnym w ramach
lokalnego programu,

10) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
11) obstuga spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem uprawnien szkoty publicznej szkotom niepublicznym,
12} prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem zadan w zakresie wychowania przedszkaolnego,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miodocianych pracownikow i
pomocy de minimis,

14) przygotowywanie | przeprowadzanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z przepisami
Prawa zamowien publicznych na wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek obsiugiwanych oraz
przedkladanie im do zatwierdzenia,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem autobusem zarzadzanym przez CUW w Nidzicy,
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16) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja kosztdw dowozeniz ucznidw niepelnosprawnych i ich
opiekundéw,

17) koordynowanie realizacji kontroli zarzadcze] w CUW w Nidzicy,
18) opracowywanie dokumentow zwigzanych z:

a) przygotowywaniem projektdéw planu sieci publicznych szkdt i przedszkoli oraz granic obwoddw szkéi | zmian
do nich,

b) zakiadaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja szkot podstawowych i placowek,
¢) rekrutacjg uczniow do publicznych szkol | przedszkoli.

2. Zastepca Dyrekiora sprawuje bezposredni nadzdr nad Dziatem QOrganizacyjno- Administracyjnym i jest
bezposrednim przelozonym dia podlegiych mu pracownikdw.

3. W przypadku niecbecnosci Zastepcy Byrektora, zastepuje go wskazany pracownik.

§19. 1. CUW w Nidzicy zapewnia realizacje zadan gtownej ksiegowe] dla jednostek obstugiwanych.

2. Dyrektor CUW w Nidzicy powierza obowiazki i odpowiedzialnosc gldwnej ksiggowej w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowoséci CUW w Nidzicy i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz organizowanie sparzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontrolowania dokumentdéw, w sposob zapewniajgcy
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

2) koordynowania pracy podlegtych pracownikow,;

3) prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych;

4) nadzorowania caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolnych pracownikaw
Dzialu Ksiegowosc,

5) prowadzenia spraw finansowych CUW w Nidzicy i obstugiwanych jednostek w zakresie:

a) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;

b) przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych;

c) terminowego $ciggania naleznosci | dochodzenia roszczen spornych oraz zaplaty zobowigzan.
B) dokonywania wstepne| kontroli:

@) zgudnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

7) analizowania wykorzystania srodkdw finansowych znajdujgcych sie w budzecie CUW w Nidzicy oraz
budzetach jednostek obstugiwanych.

8) kontrolowania realizacji zadah z zakresu inwentaryzacji Srodkdw pienigznych, rozrachunkéw oraz innych
aktywow i pasywow w CUW w Nidzicy.

9) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, obiegu
dokumentdw finansowo-ksiggowych CUW w Nidzicy,

10} opracowywania projektéw uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych rachunkowaosci,
11) kontrolowania terminowosci zatatwianych spraw z zakresu dzialania ksiegowosci.
12} opracowywania budzetéw CUW w Nidzicy oraz pomoc w opracowaniu budzetow jednostek obstugiwanych.

13) sporzgdzania zbiorczo budzetu na podstawie budzetdw jednostek obstugiwanych.
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14) zapewnienia przed dokananiem zawarcia umowy, iz w planie finansowym wydatkow jednostki oraz jednostek
obstugiwanych sg zabezpieczone $rodki finansowe na realizacje danej umowy.

15) przeciwdziatania przypadkom naruszania przepiséw o dyscyplinie finansdw publicznych.

16) prowadzenia rachunkowosci {cbsiugi ksiegowej) CUW w Nidzicy. MOSIR w Nidzicy, Szkoly Podstawowej im.
prof. R. Kobendzy w tynie, rachunku lokat terminowych.

3. W razie nieobecnosci glownej ksiegowej jej obowigzki wykonuje pracownik upowazniony przez dyrektora.
ROZDZIAL VI.
Zakres dzialania komérek organizacyjnych CUW w Nidzicy
§20. Do podstawowych obowigzkow kazdego pracownika nalezy:

1} podejmowanie dziatan i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan statutowych CUW w Nidzicy w celu
zapewnienia wiasciwe] i terminowej realizacji powierzonych obowigzkow,

2) wykenywanie pracy sumiennie i starannie, przestrzeganie dyscypliny pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych,

3) realizowanie zadar zgodnie z cbowigzujacymi przepisami prawa,

4) dbanie o nalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i wykorzystanie mienia CUW w Nidzicy,

5) realizowanie zadan zgodnie z przydzielonym pracownikowi zakresem czynnosci,

6) zapewnienie wtasciwe] i terminowej realizacji zadan,

7) udzielanie interesantom peinych i rzetelnych informacji oraz wyjasnient w ich indywidualnych sprawach,

8) w przypadku rozwigzania stosunku pracy przekazanie stanowiska pracy nastepuje w sposob okreslony w
Rozdziale X!l Regulaminu,

8) przygotowywanie dokumentdw o udzielenie zamodwienia publicznego w zakresie okreslenia przedmiotu
zamowienia | oszacowania jego wartosci,

10) udzielanie zamowien na dostawy, uslugi i roboty budowlane o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci
30.000 euro zgodnie z procedurg wewnetrzna obowiazujgcg w CUW w Nidzicy,

11) Terminowe przekazywanie informacji, sprawozdan, aktow normatywnych, formularzy oraz wnioskow w
zakresie spraw zwigzanych ze stanowiskiem pracy w celu publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na
stronie internetowej CUW w Nidzicy.

§21.1. Wewnetrzne komdrki organizacyjne oraz samodzielne stanowisko sg zobowigzane do wzajemnego
wspoldziatania w zakresie wymiany informacii oraz biezacych konsultacji.

2. Dla realizacji zadan wykraczajgeych poza zakres merytoryczny dziatu lub samodzielnego stanowiska pracy
dyrektor moze powotywa¢ w drodze zarzadzenia zespoly zadaniowe lub komisje o charakterze stalym lub
daraznym.

§22. 1. Samodzielne stanowisko ds. kadr podiega bezpos$rednio dyrektorowi.

2. Do gtownych zadan stanowiska ds. kadr nalezy:

1) sporzadzanie, kompletowanie oraz odpowiednie przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiern pracy, ustalaniem wynagrodzenia za prace i innymi éwiadczeniami przystugujacymi pracownikom,

2) prowadzenie akt csobowych pracownikow,

3) opracowywanie przepisow wewnetrznych w zakresie prowadzonych spraw np. regulamin pracy, regulamin
wynagradzania, regulamin naboru na wolne stanowisko pracy, regulamin oceny pracownikow,
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4} przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowiska,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem siuzby przygotowawczej dla pracownikow,
6) sporzadzanie zaswiadczeti o zatrudnieniu { wynagrodzeniu | wystawianie $wiadectw pracy,
7) prowadzenie ewidencii czasu pracy, urlopow wypoczynkowych, bezplatnych, szkoleniowych,

8) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne- przy zwolnieniach lekarskich
powyzej 30 dni oraz na szkolenia za zakresu bhp,

9) sporzadzanie wnioskéw o wyplate odpraw i nagréd jubileuszowych,
10) zatatwianie wnioskdw emerytalno- rentowych,

11) zgtaszanie do ubezpieczen spolecznych i do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw, dokonywanie zmian
w zgtoszeniach, wyrejestrowywanie z ubezpieczen,

12) udziat w czynno$ciach zwigzanych z organizacjg i przebiegiem okresowej oceny pracownikow,

13) sporzadzanie dla GUS sprawozdan statystycznych,

14} prowadzenie kontroli dyscypliny pracy,

15} sporzgdzanie umdw zleceri i umow o dzieto, prowadzenie rejestru | zbioru uméw zlecen | uméw o dzielo,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw oraz korzystaniem ze
szkolert w zakresie wskazanym w wewnetrznych uregulowaniach,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem pracownikow w $rodki ochrony osobistej,

18) prowadzenie bazy danych System Informacji O$wiatowe] we wspétpracy z Informatykiem oraz placowkami
oswiatowymi,

18) prowadzenie archiwum akt osobowych,

20) planowanie budzetéw wynagrodzen osobowych CUW w Nidzicy, szkél i przedszkoli,
21} sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig socjalng CUW w Nidzicy,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow do szkof,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami na dyrektorow placowek oswiatowych,
23) analiza | przygotowanie do zatwierdzenia projektow organizacyjnych szkot i przedszkoli,
286) obstugiwanie pomocy zdrowotne] dla nauczycieli,

27) prowadzenie obstugi kadrowej jednostek obstugiwanych w zakresie wskazanym w § 5 pkt 5 i 6 Statutu CUW
w Nidzicy oraz w zakresie ustalonym w § 1 pkt 5 porozumienia, o ktérym mowa w § 2 pkt 7 Regulaminu.

§23. 1. Dzial Organizacyjno- Administracyjny podlega Zastepcy Dyrektora, ktéry kieruje Dziatem
Organizacyjno- Administracyjnego.

2. Do giownych zadan Dziatu Organizacyjno- Administracyjnego nalezy:
1} prowadzenie ewidencijt szkdt i placéwek niepublicznych,
2) prowadzenie ewidencji zlobkéw, kiubow dzieciecych,

3) prowadzenie wykazu dziennych opiekundw,
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4) obstuga spraw zwigzanych z:
a) nadawaniem i cofaniem uprawnien szkoly publicznej szkotom niepublicznym,

b) naliczaniem i rozliczaniem dotacji dla szkdt, przedszkoli i placowek oSwiatowych prowadzonych przez osoby
prawne i fizyczne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego,

¢} naficzaniem kosztdw wychowania przedszkolnego pokrywanych przez gminy w mys$t art. 50 ustawy o
finansowaniu zadan oswiatowych,

d} naliczaniem kosztow dotacji pokrywanych przez gminy, o ktorych mowa w art. 51 ustawy o finansowaniu
zadan oswiatowych,

e) prowadzeniem spraw zwigzanych z egzekucja administracyjng realizacji rocznego obowigzku przedszkolnego,
obowigzku szkolnego | ohowigzku nauki,

f) pomoca materialng dla uczniow o charakterze socjalinym,
g) dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia miadocianych pracownikow,
h) kontrolg obowigzku,

i) egzekucjg administracyjng realizacji rocznego obowigzku przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki,

j} dofinansowaniem zadar w zakresie wychowania przedszkolnego,

5) przygotowywanie danych do sprawozdarn dotyczacych opieki nad dziecmi do lat 3,

6) prowadzenie bazy danych Systemu Informacji O$wiatowe],

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zamowienia publiczrnymi,

8) obstuga spraw zwigzanych z realizacjg programow i projektéw z zakresu oswiaty:

a) wyposazaniem szkot w podreczniki, materialy edukacyjne i materiaty éwiczeniowe z dotacji celowej,
b) dofinansowaniem zakupu podrecznikow dla uczniow,

9) prowadzenie gospodarki sktadnikami majatku ruchomego,

10) realizowanie zadan z zakresu najmu lokali mieszkainych w szkotach, tj. prowadzenie dokumentacji,

11} prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, tajemnicy panstwowe] i stuzbowej, poswiadczery
bezpieczenstwa,

12) gospodarka sprzetem i siecig komputerowg CUW w Nidzicy,

13) prowadzenie kancelarii ogolingi,

14} prowadzenie wewnetrznych rejestrow,

15) opisywanie faktur i sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym w zakresie udzielonych upowaznien,

16) opracowywanie zarzadzen, uchwal, instrukcji i regulamindéw w zakresie wykonywanych czynnosci oraz
obstuga narad i konferencji dyrektora,

17) zaopatrywanie pracownikéw w materialy biurowe, znaczki pocztowe, pieczatki, pieczecie, $rodki czystosci,
prenumerata prasy, gospodarka drukami i formularzami,

18) wspotpraca ze szkotami przy pozyskiwaniu $rodkéw na programy edukacyjno- wychowawcze, remonty i
modernizacje placowek oswiatowych,
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19} organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obslugiwanych przegladéw stanu technicznego
obiektow oswiatowych i sportowych i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

20) planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych inwestycji i remontow obiektéw
oswiatowych i sportowych,

21) udzielanie wsparcia dla jednostek obslugiwanych przy opracowywaniu przepisow wewnetrznych dotyczacych
funkcjonowania obiektdow sportowych,

22} obsiuga informatyczna jednostek obsiugiwanych,
23) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowarn o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z przepisami
Prawa zamowier publicznych na wniosek i w porozumienit z kierownikami jednostek obsiugiwanych oraz

przedkiadanie im do zatwierdzenia,

24) prowadzenie ksigg inwentarzowych jednostek obstugiwanych- ewidencji ilosciowej, ilosciowo- warto$ciowe;
oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

§24. 1. Dziat Ksiegowos¢ podlega Glowne] Ksiegowej.

2. Do gtownych zadan Dzialu Ksiggowosc nalezy obsluga finansowa CUW w Nidzicy i jednostek obstugiwanych
oraz prowadzenie w catosci zadan w zakresie rachunkowosci | sprawozdawczosc, w szczegolnosc

1) prowadzenie ksigg rachunkowych CUW w Nidzicy i jednostek obsiugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

2} sporzadzanie sprawozdari finansowych i budzetowych dotyczacych CUW w Nidzicy i jednostek obstugiwanych
oraz przedktadanie ich odpowiednim organom,

3) prowadzenie obstugi kasowej CUW w Nidzicy i jednostek obstugiwanych,

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zleconych przez dyrektora CUW w Nidzicy i kierownikéw
Jjednostek obstugiwanych,

5) rozliczanie inwentaryzacji skfadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych,

6) obstuga ksiggowa funduszu swiadczen socjalnych CUW w Nidzicy i jednostek obstugiwanych, w tym funduszu
mieszkaniowego tworzonego ze Srodkow wydzielonych z zaktadowych funduszy swiadczen socjalnych CUW w
Nidzicy | jednostek obslugiwanych,

7) opracowywanie projektow planu dochodow i wydatkéw CUW w Nidzicy oraz zmian do tego plany,

8) koordynacja i pomoc¢ przy opracowywaniu projektow planéw dochodéw i wydatkow dla poszezegodinych
jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych plandw,

9) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiegowe] CUW w Nidzicy i
jednostek obstugiwanych,

10) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych CUW w Nidzicy i jednostek obstugiwanych,
11) sprawowanie biezgcej kontroli | analizowanie realizacji planow finansowych,
12} prowadzenie obstugi ptacowej CUW w Nidzicy obstugiwanych jednostek,

13) rozliczanie éredniego wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli,

14) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
15) prowadzenie gospodarki srodkami trwalymi. CUW w Nidzicy,
16) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych jednostek obstugiwanych,

17) rozliczanie podatku od towarow i ustug w CUW w Nidzicy oraz jednostkach obstugiwanych.
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ROZDZIAL VIL
Zasady podpisywania pism I decyzji

§25.1. Dyrektor CUW w Nidzicy oscbiscie podpistje:
1) dokumenty zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow,
2) umowy i parozumienia,
3) odpowiedzi na skargi dotyczgce dziatalnosci CUW w Nidzicy,
4) zarzadzenia pokentrolne,
5) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,
6} petnomocnictwa i Upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

7} pisma kierowane do organu prowadzgcege, Samorzadowego Kolegium Odwolawczego, Regionalngj lzby
Obrachunkowej, Sgdu, Frokuratury, instytucji wspotpracujgcych z CUW w Nidzicy.

2.\W czasie nieobecnosci Dyrekiora lub w innych uzasadnionych przypadkach dokumenty wymienione w ust. 1
podpisuje Zastepca Dyrektora.

3. W czasie niecbecnosci Dyrektora | Zastgpcy Dyrektora dokumenty w zakresie wskazanym w upowaznieniu
podpisuje osoba upowazniona przez dyrektora.

§26. 1. Pracownicy przygotowujg pisma o charakterze przygotowawczym, techniczno- kancelaryjnym.
2. W dokumentach przedstawionych do podpisu dyrektorowi powinna byé zamieszezona adnotacja zawierajgca
nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktory opracowat dokument oraz nazwisko i stanowisko stuzbowe
pracownika, ktory sprawdzit dokument.
3.0bieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej | jednolitym rzeczawym wykazie akt.
ROZDZIAL VIIL.

Zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskow interesantow

§27.1. Ogdine zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okredla Kodeks
postegpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoine.

2.Sprawy wniesione przez obywateli sg ewidencjonowane w dzienniku korespondencyjnym prowadzonym w
CUW w Nidzicy.

3.0dpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywiduainych spraw obywateli ponoszg przetozeni
pracownikdw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4.Pracownicy cbstugujacy petenta zohowigzani sg do:

Tudzielenia informacji niezbednych do zatatwienia danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujgcych przepisow
prawnych,

2)rozstrzygnigcia sprawy niezwiocznie lub okreslenia terminu zalatwienia sprawy,
3)informowania zainteresowanych o stopniu mozliwosci zatatwienia sprawy,
4)powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci.

§28.1. Skargi i wnioski ohywateli przyjmuje dyrektor.
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2.Dyrektor przyjmuje interesantdw w sprawie skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy CUW w Nidzicy.

3.Postepowanie w sprawie skarg | wnioskow normuje Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy
szczegoine.

4. Na okolicznos¢ przyjecia skargi lub wniosku ustnego sporzadza sie protokot.

5. W protokole zamieszcza sie date przyjecia skargi lub wniosku, imig i nazwiske oraz adres zglaszajgceqo a
takze zwiezty opis tresci sprawy.

6. Skargi i wnioski pedlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wyznaczonego pracownika.
ROZDZIAL IX
Zasady kontroli zarzgdczej

§29. Kontrole zarzadezg stanowi ogot dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§30. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdinosci:
1} zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2} skutecznosci i efektywnoséci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zaschow (m.in. pracownikow, mienia),
5) przestrzegania i promowanis zasad etycznego postepowania,
B) efektywnosci | skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzgdzania ryzykiem.

§31..Za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej odpowiada
Dyrektor.

§32. Zasady prowadzenia kontroli zarzgdczej w CUW w Nidzicy okreslajg wewnetrzne procedury |
regulaminy.

ROZDZIAL X
Oceny kwalifikacyjne pracownikow

§33. Status prawny, obowigzki i prawa pracownikow CUW w Nidzicy okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

§34. 1. Pracownicy CUW w Nidzicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreélonych w ustawie o pracownikach samorzgdowych.

2. Okresowej oceny kwalifikacyjnej nie przeprowadza sie w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w CUW w
Nidzicy krécej , niz 6 miesiecy.

3. Okresowe oceny kwalifikacyjne przeprowadza sie raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajacego oceng. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku
poprzedzajgcego oceng , oceneg przeprowadza sie  za inny okres , przy czym okres ten powinien obejmowac co
najmniej 8 kolejnych miesigey.

4. Szezegotowy harmonogram czynno$ci podejmowanych w ramach okresowych ocen kwalifikacyjnych okresla
harmonogram dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych zatwierdzony zarzgdzeniem dyrektora .

5. Dwukrotne otrzymanie negatywnej oceny kwalifikacyjne] stanowi podstawe do rozwiazania stosunku pracy za
wypowiedzeniem .
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§ 35. 1. Okresowej oceny kwalifikacyjnej dokonuje bezposredni przelozony ocenianego pracownika .
2. Zatwierdzenia wybranych kryteridw oceny dokonuje dyrekior.

3. Najwczesniej na 7 dni przed sporzadzeniem oceny na pi$mie, winna by¢ przeprowadzona rozmowa
oceniajaca .

4, W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawnosé oceny .

ROZDZIAL Xl
Zasady naboru na wolne stanowiska urzednicze

§36. 1. Nabor pracownikéw na wolne stanowiska urzednicze w CUW w Nidzicy dokonywany jest z
Zachowaniem postanowien ustawy o pracownikach samorzgadowych .

2. Nabor kandydatdw ma charakter jawny i konkurencyjny .

3. Zasady naboru zostaly uregulowane w odrebnym zarzadzeniu dyrekiora CUW w Nidzicy.

ROZDZIAL Xil
System Zastepstw

§37. 1. W CUW w Nidzicy obowigzuje system zastepstw na wszystkich stanowiskach pracy.

2. Wzajemne zasiepstwa na stanowiskach pracy ckreslajg zakresy czynnosci pracownikow,

ROZDZIAL X1l
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy

§38.1. W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek protokolarnie przekazac
stanowisko pracy.

2. Kopie protokolu nalezy przechowywad w aktach asobowych przyjmujacego stanowisko | zdajacego.
3. Protokdt przekazania sporzadzony w dwdch egzemplarzach winien zawierac:

1) wykaz aktow (dokumentéw) stanowiska pracy,

2) spis teczek spraw bedacych w toku zatatwienia,

3) wyszczegolnienie spraw bedgcych w toku zatatwienia,

4} spis powierzonego mienia,

5) podpisy zdajgcego stanowisko pracy i przyjmujgcego.

ROZDZIAL XIV
Postanowienia koncowe.

§39. 1. Sprawy nieuregulowane w ninigjszym Regulaminie, Statucie CUW w Nidzicy oraz odrgbnych
przepisach prawa wyznaczajgcych granice dziatalnosci - funkcjonowanie CUW w Nidzicy oraz wykonywanie
zadan, okresla dyrektor w drodze stosownych zarzgdzen,

2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w irybie przewidzianym dla jego nadania.
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Zalgeznik nr | do Regulaminu
organizacyjnego CUW w Nidzicy

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NIDZICY
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