Gmina Zblewo
ul.Gtéwna 40
83-210 Zblewo

WOIT GMINY ZBLEWO

Zblewo,2016-07-15

ZR0.0050.63.2016

Zarzadzenie nr 196/16
Woéjta Gminy Zblewo
z dnia 15 lipca 2016

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego jednostce organizacyjnej Centrum Ustug
Wspéinych w Gminie Zblewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 446 ) oraz par.7 ust. 2 Statutu Centrum Ustug Wspélnych w Gminie Zblewo stanowigcego zatgcznik
nr 1 do uchwaty Rady Gminy Zblewo nr XXI/145/2016 z dnia 30 maja 2016 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie Zblewo, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Centrum Ustug Wspélnych w Gminie Zblewo.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017r.
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NIP GMINY: 592-12-02-586

GMINA ZBLEWO @ tel. (58) 588 43 81 @gmind@zblmvupl Bank Spotdzielczy Skorcz O/Zblewo,

fax. (58) 588 45 69 www.zblewo.pl 55 8342 0009 4000 0101 2000 0002




Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 196/16
Wojta Gminy Zblewo
z dnia 2016-07-15

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SAMORZADOWEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W GMINIE ZBLEWO



ROZDZIAL |
Postanowienia ogoine.

§1.

1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Centrum
Ustug Wspéinych w Gminie Zblewo zwanym dalej CUW w Zblewie.
2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym CUW w Zblewie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy w Zblewie;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika CUW w Zblewie;
Dyrektorach/Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektoréw/Kierownikéw jednostek
obstugiwanych;

Gtownej Ksiegowej - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwng Ksiegowg CUW w Zblewie;
Statucie — nalezy przez to rozumieé¢ Statut CUW w Zblewie stanowigcy zatgcznik do
uchwaty Rady Gminy w Zblewie nr XX1/145/2016 z dnia 30.05.2016;

Instrukcji - nalezy przez to rozumie¢ Instrukcje Kancelaryjng oraz Jednolity Rzeczowy
Wykaz Akt dla CUW w Zblewie;

Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny CUW w Zblewie;
Uchwale - nalezy przez to rozumie¢ uchwate Rady Gminy w Zblewie nr XX1/145/2016
z dnia 30.05.2016 w sprawie zmiany nazwy jednostki budzetowej Zesp6t Ekonomiczno -
Administracyjny Placéwek Oswiatowo - Wychowawczych w Zblewie, zmiany jej statutu
oraz okreslenia jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych w tym zakresu
obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujgcej w ramach wspdinej obstugi
wskazanych w uchwale jednostek organizacyjnych Gminy Zblewo.

§2.

1. CUW w Zblewie dziata na podstawie uchwaty Rady Gminy w Zblewie.
. Siedziba Centrum Ustug Wspéinych miesci sie w Zblewie, przy ul. Gtéwnej 17.
3. CUW w Zblewie pracuje w godzinach pracy wyznaczonych dla Urzedu Gminy w Zblewie.

§3.

Nadzér nad dziatalnoscig CUW w Zblewie sprawuje Wojt.

§ 4.

W sprawach skarg i wnioskéw kierownik przyjmuje w kazdy poniedziatek w godz. od 13,00
do 16,00, a w pozostate dni w godzinach pracy CUW w Zblewie w miare mozliwo$ci.

ROZDZIAL I
Dokumentacja i zadania CUW w Zblewie.

§5.

1. Dokumentacja CUW w Zblewie prowadzona jest wedtug instrukcji, ktéra w szczegoélnosci okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

przyjmowanie i obieg dokumentacji;

przekazywanie korespondenciji;

czynnosci kancelaryjne komérki administracyjnej;

system kancelaryjny, rejestracje, znakowanie spraw w tym prowadzone rejestry;
zafatwianie spraw;

sporzgdzanie odpiséw;

podpisywanie pism i umieszczanie pieczeci;

wysytanie i doreczanie pism;

informatyzacje czynnosci kancelaryjnych;
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10) nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi sprawowany przez kierownika i wskazanego
pracownika administracyjnego;
11) przekazywanie dokumentow do skfadnicy.
2. CUW w Zblewie funkcjonuje w szczegdlnosci w oparciu o:
1) Uchwate Rady Gminy w Zblewie i Statut;
) Regulamin Pracy;
) Regulamin Wynagradzania;
) Instrukcje Kancelaryjng oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt;
5) Polityke Rachunkowosci;
6) Dokumentacje kontroli zarzadcze;j.
3. Za opracowanie i wdrozenie dokumentow, o ktérych mowa w ust.2 pkt. od 2 do 6 odpowiada
kierownik CUW w Zblewie.
4. W realizacji zadan CUW w Zblewie nalezy postugiwac sie przepisami okreslonymi w ust.2 oraz
przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa, ktérych baze stanowi system informacji prawnej
LEX oraz strona Rzagdowego Centrum Legislacji dostepne w sieci internetowe;.

§ 6.

AW

1. Zadania CUW w Zblewie dotyczace obstugi jednostek o$wiatowych w obszarze administracyjnym
obejmujg w szczegdlnosci dziatania ujete w par.4 ust.3 statutu.

2. Zadania CUW w Zblewie dotyczgce CUW w Zblewie i obstugi jednostek obstugiwanych
w obszarze rachunkowosci i zwigzanej z nig sprawozdawczosci obejmujg w szczegodlnosci
dziatania ujete w par.4 ust.4 statutu.

3. Zadania CUW w Zblewie dotyczace CUW w Zblewie i obstugi jednostek obstugiwanych
W obszarze ksiegowo-rachunkowym obejmujg w szczegdélnosci dziatania ujete w par.4 ust.5
statutu.

4. Zadania CUW w Zblewie dotyczace CUW w Zblewie i obstugi jednostek obstugiwanych
w obszarze kadrowym obejmujg w szczegolnosci dziatania ujete w par.4 ust.6 statutu.

ROZDZIAL 1l
Struktura CUW w Zblewie.

§7.

1. W skiad CUW w Zblewie wchodzg stanowiska w wyszczegdlnionych nizej obszarach pracy:
1) kierownik CUW w Zblewie;
2) w obszarze administracyjno - kancelaryjnym, kadr i zamoéwien publicznych:
a) starszy inspektor ds. administracyjnych;
b) inspektor ds. administracyjnych / referent;
3) w obszarze rachunkowos¢ - finanse, ptace i obstuga kasowa:
a) gtéwna ksiegowa;
b) ksiegowa;
c) inspektor ds. ekonomicznych;
4) w obszarze obstugi innej:
a) kierowca autobusu;
b) opiekun w czasie przewozu dzieci/uczniow;
c) sprzataczka.
2. Schemat organizacyjny CUW w Zblewie okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§8.

1. Do zakresu obowigzkéw i uprawnien Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego;
2) biezgcy nadzér nad wykonywaniem zadan CUW w Zblewie;
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3) koordynowanie wspotpracy CUW w Zblewie z jednostkami obstugiwanymi;

4) wydawanie aktéw wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci CUW w Zblewie;

5) realizacja rocznego planu finansowego CUW w Zblewie;

6) realizacja gospodarki finansowej (w okreslonym zakresie) oraz rachunkowosci i powigzanej
Z nig sprawozdawczo$ci jednostek obstugiwanych;

7) realizacja zadan statutowych CUW w Zblewie oraz podejmowanie innych czynnosci
w ramach powierzonego petnomocnictwa;

8) wykonywanie wszystkich czynno$ci wynikajgcych ze stosunku pracy wobec pracownikow
CUW w Zblewie w tym opracowanie wykazow obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikéw CUW w Zblewie okreslajgcych zakresy ich czynnosci;

9) reprezentowanie CUW w Zblewie na zewnatrz.

Gtéwna ksiegowa wykonuje swoje obowigzki na podstawie:

1) wiasciwych przepisébw, w szczegdlnosci dotyczgcych zasad gospodarowania srodkami
publicznymi i rachunkowosci w tym ustaw o finansach publicznych, rachunkowosci i
sprawozdawczosci budzetoweyj;

2) statutuy;

3) wewnetrznych przepiséw CUW w Zblewie.

Gtéwna ksiegowa ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed kierownikiem, za prawidiowg

realizacje swoich obowigzkéw i zadan okreslonych w przepisach, o ktérych mowa w ust.2.

Gtéwna ksiegowa odpowiada za prawidtowe i terminowe rozliczanie jednostek obstugiwanych

i CUW w Zblewie w szczegdlnosci z budzetem Gminy Zblewo, Urzedem Skarbowym i Zakfadem

Ubezpieczen Spotecznych.

Gtéwna ksiegowa w catosci przejmuje obowigzki w zakresie rachunkowo$ci i powigzanej z nig

sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych oraz CUW w Zblewie.

ROZDZIAL IV
Zasady pracy pracownikéw CUW w Zblewie.

§9.

Pracownicy CUW w Zblewie podlegajg kierownikowi, ktéry sprawuje nadzér nad wypetnianiem

przez nich obowigzkéw stuzbowych w tym dokonuje kontroli i oceny ich pracy.

Informacji z zakresu dziatania CUW w Zblewie udziela kierownik lub osoba przez niego

upowazniona.

Do wytgcznego podpisu przez kierownika zastrzega sie:

1) wewnetrzne akty normatywne;

2) zatwierdzenie umow cywilno-prawnych w sprawach wynikajgcych z udzielonego przez Wojta
petnomocnictwa;

3) wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien, pism okélnych i polecen stuzbowych
w sprawach dotyczgcych sprawnego funkcjonowania CUW w Zblewie;

4) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli;

5) czynnosci wynikajgce z prawa pracy w stosunku do pracownikéw CUW w Zblewie.

Pracownicy zatrudnieni na poszczegélnych stanowiskach pracy podpisujg wszystkie pisma

niezastrzezone do podpisu kierownika.

Dokumenty przedstawione do podpisu kierownika, a w szczegdlnosci sprawozdania i analizy

powinny zawiera¢ adnotacje wymieniajgcg nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat

opracowat wraz z podpisem.

Zadania pracownikéw zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach pracy podlegajg statej

aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian wprowadzanych przepisami prawa.

Wyznaczony przez kierownika pracownik w ramach stosownego upowaznienia, zastepuje

kierownika w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego

obowigzkéw oraz odpowiada przed kierownikiem za realizacje powierzonych mu zadan.



o

§ 10.

Wewnetrzne akty normatywne CUW w Zblewie powinny by¢ uzgodnione ze wszystkimi
merytorycznie zainteresowanymi osobami.

§ 11.

Wszyscy pracownicy CUW w Zblewie majg obowigzek wspétpracowaé ze sobg przy realizacji
zadan statutowych.

ROZDZIAL V

Dokonywanie czynnosci prawnych.
§12.

Do dokonania czynnosci prawnych samodzielnie w imieniu CUW w Zblewie upowazniony jest
kierownik na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta.

Dokonywanie czynnosci prawnych obejmujgcych rozporzadzenie lub zacigganie zobowigzania
przekraczajgcego czynnosci zwyktego zarzadu mieniem wymaga wspétdziatania dwoch oséb —
kierownika i gtdwnej ksiegowe;.

Dokumenty stanowigce podstawe przyjecia lub wydania srodkdéw pienieznych dotyczgcych
obrotéw i rozliczen z bankami oraz przyjecia lub wydania srodkéw trwatych podlegajg kontroli
wstepnej ze strony gtéwnej ksiegowe;.

ROZDZIAL VI
Zasady i tryb kontroli funkcjonalnej
§ 13.

Kontrole funkcjonalng sprawuje kierownik, a:

1) w sprawach dotyczgcych rachunkowosci kontrola jest realizowana w porozumieniu z gtéwng
ksiegowa;

2) w sprawach dotyczacych spraw administracyjnych kontrola jest realizowana w porozumieniu
ze starszym inspektorem do spraw administracyjnych.

Biezacy nadzér nad pracg ksiegowej i inspektorow ds. ekonomicznych sprawuje gtéwna

ksiegowa.

Biezgcy nadzér nad pracg referenta, inspektoréw ds. administracyjnych oraz pracownikow

obstugi sprawuje starszy inspektor ds. administracyjnych.

Czynnosci kontrolne mogg byé zlecane réwniez innym podleglym pracownikom zgodnie

z zakresem czynno$ci.

Kontrole funkcjonalng przeprowadza sie w ramach biezacych czynnoéci stuzbowych.

Zadaniem kontroli funkcjonalnej jest:

1) nadzorowanie zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi aktami prawnymi
oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi,

2) ocena efektywnosci dziatania pracownikéw,

3) ujawnienie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu natozonych zadan,

4) reagowanie na nienalezyte zabezpieczenie mienia oraz braku tadu w zakresie gospodarki
sktadnikami majgtkowymi,

5) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb odpowiedzialnych za
ich powstanie,

6) wskazanie sposobéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.



—

Stwierdzone w wyniku kontroli funkcjonalnej naruszenie prawa, norm bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej, zabezpieczenia majagtku wymagajg podjecia niezwiocznie dziatan
zabezpieczajgcych.

ROZDZIAL VI
Postanowienia konncowe.
§ 14.

Gospodarke majatkiem CUW w Zblewie okresla par.8 ust.1 i 2 statutu oraz odrebne przepisy.
Zmiana niniejszego regulaminu odbywa sie w trybie wiasciwym do jego nadania.



Zatgcznik nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego
Samorzgdowej Jednostki Organizacyjnej
Centrum Ustug Wspoélnych w Gminie Zblewo

Schemat organizacyjny

Centrum Ustug Wspolnych w Gminie Zblewo

Glowna ksiegowa

i)

Ksiegowa

Inspektor ds. ekonomicznych

Starszy inspektor ds. administracyjnych

L

Inspektor ds. administracyjnych

Kierownik CUW

Kierowca autobusu

Opiekun dzieci / uczniow

Sprzataczka




