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WOJT GMINY ZBLEWO

Zblewo, 2017-02-27

R0.0050.21.2017

Zarzadzenie nr 259 /17
Woéjta Gminy Zblewo
z dnia 27 lutego 2017r.

W sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego dla jednostki organizacyjnej Centrum
Ustug Wspdlnych w Gminie Zblewie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 446 ze.zm.) oraz § 7 ust. 2 Statutu Centrum Ustug Wspdinych w Gminie Zblewo stanowigcy
zatgcznik nr 1 do uchwaty Rady Gminy Zblewo nr XXXI/224/16 z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do uchwaty nr XXI/145/2016 Rady Gminy Zblewo z dnia 30 maja 2016 r.
okreslajgce] jednostke obstugujgca oraz jednostki obstugiwane w tym zakres obowigzkéw powierzonych
jednostce obstugujgcej w ramach wspolnej obstugi

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych w Gminie Zblewo, stanowigcy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

Uchyla sie zarzadzenie nr 233/16 Wéjta Gminy Zblewo z dnia 14 grudnia 2016r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego jednostce organizacyjnej Centrum Ustug Wspdéinych w Gminie Zblewo.

§3.
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Centrum Ustug Wspdinych w Gminie Zblewo.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 27 lutego 2017r.
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 259/17
Woajta Gminy Zblewo
z dnia 27.02.2017r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W GMINIE ZBLEWO



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdline.

§1.

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

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy w Zblewie;

2) Kierowniku — nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika CUW w Zblewie:

3) Dyrektorach/Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektorow/Kierownikéw jednostek
obstugiwanych;

4) Gtoéwnej Ksiggowej - nalezy przez to rozumie¢ Gtowng Ksiegowa CUW w Zblewie;

5) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut CUW w Zblewie stanowigcy zatacznik nr 1 do
uchwaty Rady Gminy Zblewo nr XXXI/224/16 z dnia 29 grudnia 2016 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do uchwaty nr XX1/145/2016 Rady Gminy Zblewo z dnia 30 maja
2016 r. okreslajgcej jednostke obstugujgca oraz jednostki obstugiwane w tym zakres
obowigzkow powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspoélnej obstugi;

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

7) Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny CUW w Zblewie;

8) Uchwale - nalezy przez to rozumie¢ uchwate Rady Gminy w Zblewie nr XX|/145/2016 z
dnia 30.05.2016 w sprawie zmiany nazwy jednostki budzetowej Zespot Ekonomiczno -
Administracyjny Placowek Oswiatowo - Wychowawczych w Zblewie, zmiany jej statutu
oraz okreslenia jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych w tym zakresu
obowigzkow powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej obstugi
wskazanych w uchwale jednostek organizacyjnych Gminy Zblewo.

§ 2.

Siedziba Centrum Ustug Wspéinych miesci sie w Zblewie, przy ul. Gtownej 17.

§3.
Nadzér nad dziatalnoscig CUW w Zblewie sprawuje Wojt Gminy Zblewo.

ROZDZIAL 1l
Dokumentacja i zadania CUW w Zblewie.

§4.

1. Dokumentacja CUW w Zblewie prowadzona jest wedtug instrukcji, ktéra w szczegolnosci okresla;
1) przyjmowanie i obieg dokumentacji;
) przekazywanie korespondenc;ji;
) czynnosci kancelaryjne komorki administracyjne;;
) system kancelaryjny, rejestracje, znakowanie spraw w tym prowadzone rejestry;
5) zatatwianie spraw;
) sporzadzanie odpisow;
) podpisywanie pism i umieszczanie pieczeci;
) wysytanie i doreczanie pism;
9) informatyzacje czynnosci kancelaryjnych;
10) nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi sprawowany przez kierownika i wskazanego
pracownika administracyjnego;
11) przekazywanie dokumentéw do sktadnicy.
2. CUW w Zblewie funkcjonuje w szczegdlnosci w oparciu o:
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1) Uchwate Rady Gminy w Zblewie i Statut;
2) Instrukcje Kancelaryjng oraz Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt:;
3) Polityke Rachunkowosci.

3. Za opracowanie i wdrozenie dokumentéw, o ktérych mowa w ust.2 pkt. od 2 do 3 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, ktorych baze stanowi system informacji prawnej
LEX oraz strona Rzgdowego Centrum Legislacji dostepne w sieci internetowe;.

5. Zadania CUW w Zblewie dotyczgce obstugi jednostek oswiatowych w obszarze administracyjnym
i organizacyjnym obejmuja w szczegdlnosci dziatania ujete w par.4 ust.3 statutu.

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

7. Zadania CUW w Zblewie dotyczace CUW w Zblewie i obstugi jednostek obstugiwanych
w obszarze ksiggowo-rachunkowym obejmujg w szczegélnosci dziatania ujete w par.4 ust.5
statutu.

8. Zadania CUW w Zblewie dotyczace CUW w Zblewie i obstugi jednostek obstugiwanych
w obszarze zamowien publicznych obejmujg w szczegolnosci dziatania ujete w par.4 ust6
statutu.

9. Zadania CUW w Zblewie dotyczace CUW w Zblewie i obstugi jednostek obstugiwanych
w obszarze kadrowym obejmujg w szczegolnosci dziatania ujete w par.4 ust.7 statutu.

ROZDZIAL 1l
Struktura CUW w Zblewie.

§5.

1. W skiad CUW w Zblewie wchodzg stanowiska w wyszczegdlnionych nizej obszarach pracy:

1) kierownik CUW w Zblewig;

2) w obszarze administracyjno - kancelaryjnym, kadr i zaméwien publicznych:
a) starszy inspektor ds. administracyjnych;

b) inspektor ds. administracyjnych / referent;
3) w obszarze rachunkowos¢ - finanse, place 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,

5) do obstugi projektu edukacyjnego finansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej i Skarbu
Panstwa, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewédztwa Pomorskiego na
lata 2014-2020 ,Poznawanie przez dziatanie kluczem do sukcesu — wyréwnywanie szans
edukacyjno- rozwojowych ucznidw szkét Gminy Zblewo” tworzy sie nastepujgce stanowiska
pracy:

a) Koordynator szkolny projektu w Publicznej Szkole Podstawowej i Publicznym Gimnazjum
w Bytoni- ul. Kasztelanska 3; 83-210 Zblewo

b) Koordynator szkolny projektu w Publicznej Szkole Podstawowej i Publicznym Gimnazjum
w Kleszczewie K. - Kleszczewo Koscierskie 41 B; 83-206 Kleszczewo Koscierskie

c¢) Koordynator szkolny projektu w Publicznej Szkole Podstawowej i Publicznym Gimnazjum
w Pinczynie - ul. Sportowa 8; 83-251 Pinczyn

d) Koordynator szkolny projektu w Publicznej Szkole Podstawowej i Publicznym Gimnazjum
Zblewie - ul. Koscierska 39; 83-210 Zblewo
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6) Do obstugi projektu edukacyjnego finansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej i Skarbu
Panstwa, w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na
lata 2014-2020 w ramach Dziatania 03.01. Edukacja przedszkolna pt. ,Interaktywny
przedszkolak” tworzy si¢ nastepujgce stanowiska pracy:

a) Sekretarz projektu.

2. Stanowiska pracy, o ktérych mowa w ust.1 pkt.5 i pkt.6 tworzy sie na czas realizacji projektu
edukacyjnego.
§ 6.

1. Kierownik wykonuje swoje zadania przy pomocy CUW w Zblewie.
2. Do zakresu obowigzkow i uprawnien Kierownika nalezy w szczegolnosci:

inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego:
biezgcy nadzdr nad wykonywaniem zadan CUW w Zblewie:

koordynowanie wspotpracy CUW w Zblewie z jednostkami obstugiwanymi:

wydawanie aktow wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci CUW w Zblewie:

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

wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy wobec pracownikow
CUW w Zblewie w tym opracowanie wykazow obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci
poszczegolnych pracownikow CUW w Zblewie okreslajacych zakresy ich czynnosci;

7) reprezentowanie CUW w Zblewie na zewnatrz.

3. Glowna ksiegowa w catosci przejmuje obowigzki w zakresie rachunkowosci i powigzanej z nig
sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych oraz CUW w Zblewie.
4. Glowna ksiggowa ponosi odpowiedzialnosé stuzbowg przed kierownikiem, za

1) prawidiowg realizacje swoich obowigzkow i zadan okreslonych w przepisach, o ktdrych mowa
w ust.5.

2) prawidlowe i terminowe rozliczanie jednostek obstugiwanych i CUW w Zblewie w
szczegolnosci z budzetem Gminy Zblewo, Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych.

5. Glowna ksiggowa i Ksiegowa wykonuja swoje obowigzki na podstawie:

1) wiasciwych przepiséw, w szczegélnosci dotyczacych zasad gospodarowania srodkami
publicznymi i rachunkowo$ci w tym ustaw o finansach publicznych, rachunkowosci i
sprawozdawczosci budzetowej;

2) statutu;

3) wewnetrznych przepiséw CUW w Zblewie.

6. Do zakresu obowigzkéw i uprawnien Ksiegowej nalezy w szczegdinosci:

1) Prowadzenie ksiggowoéci analitycznej placéwek oéwiatowych objetych obstugg CUW w tym
analiza ich wydatkow.

2) Dokonywanie zapisow ksiggowych oraz prowadzenie obliczen i wydrukéw danych.

3) Sporzagdzanie zestawiern dotyczacych rozliczen z niepublicznymi placéwkami oraz
publicznymi placéwkami spoza terenu Gminy Zblewo.

4) Prowadzenie rozliczen pomocniczych i ich zestawien dotyczacych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych oraz odpisdw amortyzacyjnych.

5) Rozliczanie raportéw zywienia i miesigcznych zestawiern zywienia realizowanych w
placoéwkach o$wiatowych Gminy Zblewo.

6) Ksiegowanie dokumentacji zwigzanej z obstuga funduszu socjalnego CUW i placowek
oswiatowych Gminy Zblewo.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem wydatkow strukturalnych.

8) Ksiggowanie i rozliczanie dokumentacji dotyczacej realizacji dodatkowych programéw
realizowanych w CUW lub placéwkach oswiatowych Gminy Zblewo.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem obstugi kasy zapomogowo-
pozyczkowej CUW i placowek o$wiatowych Gminy Zblewo.

10) Sprawowanie opieki nad stazystami realizujgcymi zadania ekonomiczne.
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7. Do zakresu obowigzkow i uprawnien Inspektora ds. ekonomicznych nalezy w szczegéinosci:
1) Przygotowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentow
ksiegowych.
2) Prowadzenie rozliczen kosztow podrozy stuzbowych itp.
3) Przygotowywanie i naliczenie wynagrodzen do wyptaty w tym:
a) sporzadzenie list ptac,
b) przygotowanie rozliczen dla ksiegowosci,
c) sporzadzenie przelewow z wynagrodzen i potrgcen.
4) Naliczanie i wyptata wynagrodzen chorobowych i zasitkow z FUS:
5) Prowadzenie kartotek wynagrodzen i funduszu socjalnego,
6) Rozliczanie funduszu socjalnego.
7) Rozliczanie sktadek na FUS i ich przekaz do ZUS.
8) Zgloszenie — wyrejestrowanie pracownikéw do FUS i do ubezpieczenia zdrowotnego.
9) Zgloszenie — wyrejestrowanie cztonkéw rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego.
10) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.(RP-7) dla celéw emerytalnych.
11) Wystawianie zaswiadczen o dochodach pracownikéw.
12) Dokonanie rocznego rozliczenia pracownikéw z podatku dochodowego (PIT 11,PIT 40).
13) Sporzgdzanie rocznych sprawozdan;
a) urzad skarbowy PIT 4R i PIT 8AR zaliczki na podatek,
b) ZUS IWA fundusz wypadkowy.
14) Przygotowanie rozliczen ptacowych do sporzgdzenia sprawozdan GUS i SIO.
15) Sporzadzenie rocznego sprawozdania z ART30 KN.
16) Przygotowanie dokumentacji do naliczenia rocznego budzetu.
17) Przygotowanie innej dokumentacji analitycznej i sprawozdawczej kadrowo-ptacowe;.
8. Do zakresu obowigzkow i uprawnien Starszego inspektora ds. administracyjnych nalezy w
szczegolnosci:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z miodocianymi pracownikami zamieszkatymi na terenie
Gminy Zblewo.
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,Wyprawka Szkolna”.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z darmowymi podrecznikami szkolnymi.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami szkolnymi i zasitkami szkolnymi.
5) Wspdtdziatanie z dyrektorami placowek o$wiatowych oraz innymi placéwkami i instytucjami w
zakresie realizacji statutowych zadan CUW.
6) Sporzadzanie przelewéw w terminach ustalonych przepisami.
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowe;.
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg srodowiskowa.
9) Przygotowanie rozliczen z Powiatowym Urzedem Pracy.
10) Administrowanie wskazanymi zbiorami danych.
11) Wspétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu dokumentacji analitycznych poszczegélnych
placowek oswiatowych.
12) Wspétudziat w prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem ucznidw w tym rozliczanie
kosztow eksploatacji pojazdu do przewozu dzieci/uczniow.
13) Wspdtudziat w pisaniu wnioskow, projektéw w celu pozyskania srodkéw pozabudzetowych i
prowadzeniu ich dokumentaciji.
14) Wspotudziat w przygotowywaniu sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych.
15) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi.
16) Sprawowanie opieki nad stazystami realizujgcymi zadania administracyjne.
9. Do zakresu obowigzkéw i uprawnien Inspektora ds. administracyjnych/referenta nalezy w
szczegolnosci:
1) Opracowanie i przygotowanie projektow pism i dokumentéw.
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10.

1.

12.

2) Prowadzenie dziennikéw korespondencii.

3) Rejestracja oraz przechowywanie dokumentéw prawnych oraz drukow.

4) Rozliczanie czasu pracy pracownikow CUW.

5) Zamawianie biletéw miesiecznych dla uczniéw dojezdzajgcych do placowek o$wiatowych
gminy Zblewo.

6) Przygotowanie dokumentdw do archiwizacji.

7) Administrowanie wskazanymi zbiorami danych.

8) Prowadzenie teczek akt osobowych i dokumentacji kadrowej dyrektoréw placowek
oswiatowych i pracownikéw CUW.

9) Wspdtudziat w przygotowaniu i prowadzeniu dokumentacji analitycznych poszczegdlnych
placéwek oswiatowych.

10) Wspétudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z obowigzkiem szkolnym i nauki.

11) Wspétudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

12) Wspdtdziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych oraz innymi placoéwkami i instytucjami w
zakresie realizacji statutowych zadan CUW.

Do zakresu obowigzkéw i uprawnien kierowcy autobusu nalezy w szczegélnosci przewozenie

dzieci i uczniéw do wskazanych palcéwek oswiatowych.

Do zakresu obowigzkéw i uprawnien opiekun dzieci/uczniébw nalezy w szczegélnosci

sprawowanie opieki nad dziecmi/uczniami w pojezdzie, ktérym sa przewozone do i z placéwek

oswiatowych.

Do zakresu obowigzkdw i uprawnien sprzgtaczki nalezy w szczegolnosci sprzatanie pomieszczer

biurowych w CUW oraz klatki schodowej.

ROZDZIAL IV
Zasady pracy pracownikow CUW w Zblewie.

§7.

Pracownicy CUW w Zblewie podlegaja kierownikowi, ktory sprawuje nadzor nad wypeinianiem

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

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

upowazniona.

Do wytacznego podpisu przez kierownika zastrzega sie:

1) wewnetrzne akty normatywne;

2) zatwierdzenie umow cywilno-prawnych w sprawach wynikajacych z udzielonego przez Wijta
petnomocnictwa,

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

4) udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organdw kontroli;

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

Pracownicy zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach pracy podpisuja wszystkie pisma

niezastrzezone do podpisu kierownika.

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

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

opracowat wraz z podpisem.

Zadania pracownikéw zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach pracy okresla Kierownik.

Zadania, o ktérych mowa w ust.8 podlegajg statej aktualizacji poprzez ich dostosowanie do zmian

wprowadzanych przepisami prawa.

W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowiazki peini Gtéwna Ksiegowa, a jezeli ona jest

réwniez nieobecna to Starszy Inspektor ds. administracyjnych.
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9. Kierownik moze wyznaczy¢ innego pracownika, ktéry w ramach stosownego upowaznienia,
bedzie zastepowat kierownika w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkow.,

§8.

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

§9.

1. Wszyscy pracownicy CUW w Zblewie majg obowigzek:
1) wspoéipracowac ze sobg przy realizacji zadan statutowych,
2) zapewni¢ wiasciwg i terminowa realizacje zadan statutowych i pozostatych,
3) wspoétdziatac z organami administracji rzgdowej wszystkich szczebli,
4) rozpatrywaé skargi, wnioski i interpelacje wedtug wiasciwosci,
5) realizowac przepisy wynikajgce z ustawy o ochronie danych osobowych,
6) reagowac w sposob rzeczowy na wnioski obywateli,
) wnikliwe i bezstronnie zatatwia¢ sprawy, udziela¢ interesantom niezbednych informaciji,
8) przestrzegac dyscypliny pracy,
) przestrzega¢ przepisy | zasady bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe,
10) przestrzegac tajemnice panstwowg i stuzbowa.
2. Pracownik CUW w Zblewie, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie,
podlega odpowiedzialnosci porzgdkowej lub dyscyplinarne;.

0

ROZDZIAL V
Dokonywanie czynnosci prawnych.
§ 10.

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

2. Dokumenty stanowigce podstawe przyjecia lub wydania $rodkéw pienieznych dotyczgcych
obrotow i rozliczen z bankami oraz przyjecia lub wydania $rodkéw trwatych podlegajg kontroli
wstepnej ze strony gtownej ksiegowe.

ROZDZIAL VI

Zasady i tryb kontroli wewnetrznej
§ 11.

1. Kontrole wewnetrzng sprawuje kierownik, a:
1) w sprawach dotyczgcych rachunkowosci kontrola jest realizowana w porozumieniu z gtdwng
ksiegows;
2) w sprawach dotyczgcych spraw administracyjnych kontrola jest realizowana w porozumieniu
ze starszym inspektorem do spraw administracyjnych.
2. Biezacy nadzdr nad pracg ksiegowej i inspektorow ds. ekonomicznych sprawuje gidwna
ksiegowa.
3. Biezacy nadzor nad pracg referenta, inspektoréw ds. administracyjnych oraz pracownikéw
obstugi sprawuje starszy inspektor ds. administracyjnych.
4. Czynnosci kontrolne moga by¢ zlecane rowniez innym podlegtym pracownikom zgodnie
z zakresem czynnosci.
5. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie w ramach biezgcych czynnosci stuzbowych.
6. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest:
1) nadzorowanie zgodnosci postepowania pracownikow z obowigzujgcymi aktami prawnymi
oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi,
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2) ocena efektywnos$ci dziatania pracownikow,

3) ujawnienie odchylen i nieprawidiowosci w wykonywaniu natozonych zadan,

4) reagowanie na nienalezyte zabezpieczenie mienia oraz braku fadu w zakresie gospodarki
skiadnikami majatkowymi,

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

6) wskazanie sposobow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

Stwierdzone w wyniku kontroli wewnetrznej naruszenie prawa, norm bezpieczenstwa pracy,

ochrony przeciwpozarowej, zabezpieczenia majgtku wymagajg podjecia niezwiocznie dziatan

zabezpieczajgcych.

ROZDZIAL ViI

Godziny otwarcia, obieg dokumentéw, przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i

10.

whnioskow

§12.

CUW w Zblewie pracuje w godzinach pracy wyznaczonych dla Urzedu Gminy w Zblewie:

poniedziatek, sroda- 7:30-16:00; wtorek- 7:30-15:30; czwartek, piatek- 7:30-15:00.

Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w CUW w Zblewie odbywa sie zgodnie

z postanowieniami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

W sprawach skarg i wnioskow kierownik przyjmuje w kazdy poniedziatek w godz. od 12,00

do 15,00, a w pozostate dni w godzinach pracy CUW w Zblewie w miare mozliwosci.

Na tablicy ogtoszen w siedzibie CUW w Zblewie oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej

Gminy Zblewo umieszczona jest informacja dotyczaca termindw przyjmowania skarg i wnioskow.

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemnie, telegraficznie lub za pomocg dalekopisu,

telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie do protokotu.

Pracownik CUW w Zblewie, ktdry otrzymat skarge dotyczacy jego dziatalnosci obowigzany jest

przekazac ja niezwtocznie Kierownikowi.

W CUW w Zblewie prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

Whnioski i skargi przekazane przez redakcje prasowe, radiowe oraz organizacje spoteczne

podlegaja rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski 0séb fizycznych i

prawnych.

W CUW w Zblewie przechowuje sie oryginaty skarg i wnioskéw skierowanych do Kierownika oraz

kopie udzielonych odpowiedzi.

W CUW w Zblewie sporzadzone jest sprawozdanie roczne o zatatwionych skargach i wnioskach.
§13.

Kwalifikowania spraw jako skargi lub wniosku dokonuje Kierownik. Kazda sprawa
zakwalifikowana jako skarga lub wniosek wpisywana jest do rejestru skarg i wnioskow.

Jesli z tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, CUW w Zblewie
wzywa wnoszgcego skarge lub wniosek do ztozenia, w terminie siedmiu dni od daty otrzymania
wezwania, wyjasnienia lub uzupeinienia z pouczeniem, ze nie usuniecie brakéw spowoduje
pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji CUW w Zblewie, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przesta¢ zgodnie z wiasciwoscig, zawiadamiajgc o tym
réwnoczesnie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujgc wtasciwy organ.

Skargi/wnioski, ktére dotyczg kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu przez rézne organy
zalatwiane sg nastepujgco. Kierownik rozpatruje sprawy nalezace do jego wiasciwosci, a
pozostate przekazuje niezwiocznie, nie pédzniej jednak niz w terminie 7 dni, wtasciwym organom,
przekazujgc odpis skargi lub wniosku i zawiadamia réwnocze$nie wnoszacego skarge lub
whniosek.

Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.



Skarga dotyczgca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktdrej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowe;j.

Skarge/wniosek rozpatruje si¢ bez zbednej zwioki, nie pézniej niz w ciggu miesiaca.

W razie nie zatatwienia skargi w terminie nalezy zawiadomi¢ strony, podajac przyczyny zwioki
i wskazujgc nowy termin zatatwienia sprawy.

Skargi i wnioski przyjmowane i rozpatrywane sa przez Kierownika.

ROZDZIAL VI
Postanowienia konicowe.
§ 14.

Zmiana niniejszego regulaminu odbywa sie w trybie wiasciwym do jego nadania.



