Gmina Zblewo
ul.Gtowna 40
83-210 Zblewo

WOJT GMINY ZBLEWO

Zblewo, 2018-08-20
R0O.0050.60.2018

Zarzadzenie nr 395/18
Woéjta Gminy Zblewo
z dnia 20 sierpnia 2018r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2018 r.,
poz. 994) oraz § 7 ust. 2 Statutu Centrum Ustug Wspéinych w Gminie Zblewo stanowiacy 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
obstugujaca oraz jednostki obstugiwane w tym zakres obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujace]
w ramach wspolnej obstugi

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych w Gminie Zblewo, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Uchyla sig zarzgdzenie nr 259/17 Wéjta Gminy Zblewo z dnia 27 lutego 2017r. w sprawie zatwierdzenia
Regulaminu Organizacyjnego jednostce organizacyjnej Centrum Ustug Wspolnych w Gminie Zblewie.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Centrum Ustug Wspélnych w Gminie Zblewo.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 20 sierpnia 2018r.

GMINA ZBLEWO tel. (58) 588 43 81 gmina@zblewo.pl Bank Spitdzielczy Skorez O/Zblewo,
NIP GMINY: 592-12-02-586 fax. (58) 588 45 69 www.zblewo.pl 55 8342 0009 4000 0101 2000 0002




Zatacznik do Zarzadzenia nr 395/2018
Wojta Gminy Zblewo
z dnia 20 sierpnia 2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W GMINIE ZBLEWO



ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne.

§ 1.

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

1)
2)
3)

4)
5)

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

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

Gtownej Ksiggowej - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwna Ksiegowg CUW w Zblewie;
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 XXI1/145/2016 Rady Gminy Zblewo z dnia 30 maja
2016 r. okreslajacej jednostke obstugujacg oraz jednostki obstugiwane w tym zakres
obowigzkow powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspoinej obstugi;

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 Zespdt Ekonomiczno -
Administracyjny Placowek Os$wiatowo - Wychowawczych w Zblewie, zmiany jej statutu
oraz okreslenia jednostki obstugujgcej, jednostek obstugiwanych w tym zakresu
obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspéinej obstugi
wskazanych w uchwale jednostek organizacyjnych Gminy Zblewo.

§ 2.

Siedziba Centrum Ustug Wspdlnych mieéci sie w Zblewie, przy ul. Gtéwnej 17.

§3.

Nadzoér 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, ktdra w szczegéinosci okresla:
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przyjmowanie i obieg dokumentacji;
przekazywanie korespondencji;
czynnoséci kancelaryjne komérki administracyjnej;
system kancelaryjny, rejestracje, znakowanie spraw w tym prowadzone rejestry:
zatatwianie spraw;
sporzadzanie odpisow;
podpisywanie pism i umieszczanie pieczeci;
wysytanie | doreczanie pism;
informatyzacje czynnosci kancelaryjnych;
) nadzor nad czynnosciami kancelaryjnymi sprawowany przez kierownika i wskazanego
pracownika administracyjnego;
) przekazywanie dokumentéw do skiadnicy.

2. CUW w Zblewie funkcjonuje w szczegdlinosci 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 dokumentow, 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, ktérych baze stanowi system informacji prawnej
LEX oraz strona Rzadowego Centrum Legislacji dostepne w sieci internetowe;.

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

6. Zadania CUW w Zblewie dotyczace CUW w Zblewie i obstugi jednostek obstugiwanych
w obszarze rachunkowosci i zwigzanej z nig sprawozdawczoéci obejmuja 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 obstugi finansowej obejmujg w szczegdlnosci dziatania ujete w par.4 ust.5 statutu.

8. Zadania CUW w Zblewie dotyczace CUW w Zblewie i obstugi jednostek obstugiwanych
w obszarze zamodwien publicznych obejmuja w szczegoinosci dziatania ujete w par.4 ust.6
statutu.

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

ROZDZIAL Il
Struktura CUW w Zblewie.

§5.

1. W skiad CUW w Zblewie wchodzg stanowiska w wyszczegolnionych nizej obszarach pracy:
1) Kierownik CUW w Zblewie — 1 etat:
2) w obszarze administracyjno - kancelaryjnym, kadr i zaméwien publicznych:
a) Inspektor ds. administracyjnych - 1 etat:;
b) Inspektor ds. administracyjnych / referent - 1 etat;
3) w obszarze rachunkowosc¢ - finanse, ptace i obstuga kasowa:
a) Gtowna ksiegowa - 1 etat;
b) Inspektor ds. ksiegowoséci - 1 etat;
c) Starszy inspektor ds. ekonomicznych - 1 etat;
4) w obszarze obstugi innej:
a) kierowca autobusu - 1 etat;
b) sprzataczka ¥ etatu;

§ 6.

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

Inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego.

Biezgcy nadzor 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.

6) Wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy wobec pracownikow
CUW w Zblewie w tym opracowanie wykazow obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci
poszczegdinych pracownikéw CUW w Zblewie okreslajacych zakresy ich czynnosci.

7) Gospodarowanie mieniem nalezgcym do CUW w Zblewie.

8) Reprezentowanie CUW w Zblewie na zewnatrz.
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3. Glowna ksiggowa w catosci przejmuje obowigzki w zakresie rachunkowosci i powigzanej z nig
sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych oraz CUW w Zblewie.
4. Gtowna ksiegowa ponosi odpowiedzialno$é stuzbowg przed kierownikiem, za:

1) Prawidiowg realizacje swoich obowigzkéw i zadan okreslonych w przepisach, o ktorych
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.

3) Sprawowanie biezacego nadzoru nad pracownikami: Inspektorem ds. ksiegowosci i
Inspektorem ds. ekonomicznych.

5. Gfowna ksiggowa, Inspektor ds. ksiggowosci i Inspektor ds. ekonomicznych wykon ujg swoje
obowigzki na podstawie:

1) Wiasciwych przepisow, w szczegolnosci dotyczacych zasad gospodarowania $rodkami
publicznymi i rachunkowosci w tym ustaw o finansach publicznych, rachunkowosci i
sprawozdawczosci budzetowe;.

2) Statutu.

3) Wewnetrznych przepisow CUW w Zblewie.

6. Gtéwny ksiegowy w catosci przejmuje obowigzki w zakresie rachunkowosci i powigzanej z nig
sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych oraz CUW w Zblewie, a w szczegolnosci:

1) Odpowiada za prawidiowe zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu,
archiwizowania i kontroli dokumentow w sposéb zapewniajgcy:

a) Wiasciwy przebieg operacji gospodarczych.
b) Ochrone mienia bedgcego w posiadaniu CUW i placowek.
c) Sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywania zadan
i sprawozdawczosci finansowej poprzez prawidtowe:
e dekretowanie i segregowanie dowodow ksiegowych,
e ksiggowanie dowodow ksiegowych,
¢ uzgadnianie wykonywania budzetu i sald ksiegowych.

2) Odpowiada za biezgce i prawidiowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci w sposob umozliwiajacy:
a) Terminowe przekazanie rzetelnych informacji ekonomicznych.

b) Prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

3) Odpowiada za nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych w
CUW i placowkach oswiatowych, w szczegolnosci:

a) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami okreslajgcymi
zasady wykonywania budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi
w dyspozycji jednostki.

b) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej
w placowkach oswiatowych.

c) Terminowe scigganie naleznoéci i dochodzenie roszczen spornych oraz spiaty
zobowigzan.

d) Zapewnieniu prawidtowosci zawieranych uméw pod wzgledem finansowym.

e) Prawidlowo$¢ przebiegu przekazywania skiadnikéw majgtkowych oraz zasad
inwentaryzacji i likwidacji $rodkéw trwatych w CUW i jednostkach obsfugiwanych.

4) Odpowiada za dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych |
finansowych z planem finansowym (dowodem dokonania operacji kontroli jest podpis ztozony
na dokumencie dotyczacym danej operacji).

5) Odpowiada za dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych (dowodem dokonania operacji kontroli
jest podpis ztozony na dokumencie dotyczacym danej operacji).

6) Odpowiada za naliczanie odpisow ZFSS CUW i jednostek obstugiwanych.

7) W zakresie planowania i statystyki:

a) Opracowuje okreslone przepisami plany finansowe.
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Sporzgdza obowigzujgce sprawozdania finansowe.

Sporzadza okresowe sprawozdania finansowe na potrzeby jednostek obstugiwanych,
CUW, Urzedu Gminy w Zblewie oraz rocznego bilansu.

Sporzadza analizy ekonomiczne na potrzeby jednostek obstugiwanych, CUW, Urzedu
Gminy w Zblewie.

Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych.

7. Do zakresu obowigzkow i uprawnien Inspektora ds. ksiggowosci nalezy w szczegélnosci:
1) W zakresie rachunkowoscig zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami:

a)
b)
c)

d)

e)

g)

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej jednostek obstugiwanych i CUW.

Dokonywanie zapisow ksiggowych oraz prowadzenie obliczen i wydrukéw danych.
Prowadzenie zestawien i rozliczen z niepublicznymi i publicznymi placéwkami
oswiatowymi spoza terenu Gminy Zblewo.

Rozliczanie raportow zywienia i miesigcznych zestawien zywienia realizowanych w
placowkach oswiatowych Gminy Zblewo.

Ksiggowanie dokumentacji zwigzanej z obstugg funduszu socjainego CUW i jednostek
obstugiwanych.

Prowadzenie rozliczeni pomocniczych i ich zestawien dotyczacych $rodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych oraz odpiséw amortyzacyjnych CUW | jednostek
obstugiwanych.

Ksiggowanie i rozliczanie dokumentacji dotyczacej realizacji dodatkowych programoéw
realizowanych w CUW lub jednostkach obstugiwanych.

2) W zakresie innych spraw zwigzanych ze statutowg dziatalnoscig CUW w szczegélnosci:

a)
b)
c)
d)

e
f)
g)
h)

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem obstugi funduszu socjalnego CUW
i placowek o$wiatowych Gminy Zblewo.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentowaniem obsitugi kasy zapomogowo-
pozyczkowej i mieszkaniowej CUW i jednostek obstugiwanych Gminy Zblewo.
Przygotowaniu sprawozdan dla jednostek samorzadowych réznego szczebla
dotyczacych realizacji zadan programowych panstwa.

Prowadzeniu spraw zwigzanych z dokumentowaniem obstugi dodatkowych programéw
realizowanych w CUW lub jednostkach obstugiwanych.

Przygotowanie dokumentéw do archiwizacji.

Administrowanie wskazanymi zbiorami danych.

Pomoc w sporzadzaniu przelewéw w terminach ustalonych przepisami.

Wspodtudziat w przygotowaniu dokumentacji zamoéwien publicznych — oszacowanie
kosztow postepowan.

3) zakresie planowania i statystyki:

a)
b)
c)
d)

e)

Pomoc w opracowaniu okreslonych przepisami planéw finansowych.

Pomoc w sporzgdzaniu obowigzujacych sprawozdar finansowych.

Pomoc w sporzgdzaniu okresowych sprawozdan finansowych na potrzeby jednostek
obstugiwanych, CUW, Urzedu Gminy w Zblewie.

Pomoc w sporzadzaniu analiz ekonomicznych na potrzeby jednostek obstugiwanych,
CUW, Urzedu Gminy w Zblewie.

Pomoc w opracowywaniu projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych spraw
finansowych.

8. Do zakresu obowigzkow i uprawnien Starszego inspektora ds. ekonomicznych nalezy w
szczegolnosci:
1) Prowadzenie dokumentacji ptacowej w CUW i jednostkach obstugiwanych,
w szczegolnosci:

a)

b)

Przygotowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumentow
ksiegowych.
Prowadzenie rozliczen kosztéw podrazy stuzbowych itp.
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2)

3)

c) Przygotowywanie i naliczenie wynagrodzen do wyptaty w tym:
e sporzadzanie list plac,
e przygotowanie rozliczen dla ksiegowosci,
e sporzgdzanie przelewow z wynagrodzen i potrgcen.
d) Naliczanie i wyptata wynagrodzen chorobowych i zasitkéw z FUS:
e) Prowadzenie kartotek wynagrodzen i funduszu socjalnego,
f) Rozliczanie funduszu socjalnego.
g) Rozliczanie sktadek na FUS i ich przekaz do ZUS.
h) Zgloszenie — wyrejestrowanie pracownikéw do FUS i do ubezpieczenia zdrowotnego.
i) Zgloszenie — wyrejestrowanie cztonkéw rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego.
i) Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.(RP-7) dla celéw
emerytalnych.
k) Wystawianie zaswiadczen o dochodach pracownikow.
1) Dokonanie rocznego rozliczenia pracownikow z podatku dochodowego (PIT 11,PIT 40).
m) Sporzadzanie rocznych sprawozdan;
e urzad skarbowy PIT 4R i PIT 8AR zaliczki na podatek,
e ZUS IWA fundusz wypadkowy.
n) Przygotowanie rozliczen ptacowych do sporzadzenia sprawozdan GUS i SIO.
0) Sporzadzenie rocznego sprawozdania z ART30 KN.
p) Przygotowanie dokumentacji do naliczenia rocznego budzetu.
a) Przygotowanie innej dokumentacji analitycznej i sprawozdawczej dotyczacej plac.
Prowadzenie obstugi kasowej CUW i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w szczegolnosci:
a) przyjmowanie i dokumentowanie wplat,
b) wyptacanie i odprowadzanie wptat oraz ich dokumentowanie.
W zakresie planowania i statystyki:

a) Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan finansowych.

b) Sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych na potrzeby jednostek
obstugiwanych, CUW, Urzedu Gminy w Zblewie.

c) Sporzadzanie analizy ekonomicznych na potrzeby jednostek obstugiwanych, CUW,
Urzedu Gminy w Zblewie.

d) Pomoc w opracowywaniu projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych spraw
finansowych.

9. Do zakresu obowigzkow i uprawnien Inspektora ds. administracyjnych nalezy w szczegélnosci:

1)

3)
4)
5)

8)
9)

Prowadzenie spraw biurowo - kancelaryjnych w tym:

a) Opracowanie i przygotowanie projektéw pism i dokumentow.

b) Prowadzenie dziennikow korespondencii.

c) Rejestracja oraz przechowywanie dokumentéw prawnych oraz drukéw.

d) Rozliczanie czasu pracy pracownikéw CUW.

Prowadzenie spraw zwigzanych z miodocianymi pracownikami zamieszkatymi na terenie
Gminy Zblewo.

Prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,Wyprawka Szkolna’.

Prowadzenie spraw zwigzanych z darmowymi podrecznikami szkolnymi.

Wspdidziatanie z jednostkami obstugiwanymi i instytucjami w zakresie realizacji statutowych
zadan CUW.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oéwiatowe;.

Zamawianie biletow miesigcznych dla uczniow dojezdzajacych do placowek o$wiatowych
gminy Zblewo.

Przygotowanie dokumentow do archiwizaciji.

Przygotowanie rozliczer z Powiatowym Urzedem Pracy.
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10.

1.

12.

10) Administrowanie wskazanymi zbiorami danych.

11) Wspoétudziat w przygotowaniu i prowadzeniu dokumentacji analitycznych jednostek
obstugiwanych i CUW.

12) Wspétudziat w prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem ucznidow w tym rozliczanie
kosztéw eksploatacji pojazdu do przewozu dzieci/uczniow.

13) Wspétudziat w pisaniu wnioskow, projektéw w celu pozyskania érodkéw pozabudzetowych i
prowadzeniu ich dokumentaciji.

14) Przygotowanie sprawozdarn o udzielonych zaméwieniach publicznych.

15) Wspotudziat w przygotowaniu dokumentacji zamowien publicznych.

16) Prowadzenie spraw kadrowych.

17) Prowadzenie spraw ptacowych - sporzadzanie przelewéw w terminach ustalonych
przepisami.

18) Sprawowanie biezgcego nadzoru nad praca pracownikéw obstugi CUW (sprzgtaczka,
kierowca autobusu, opiekunowie w autobusach).

19) Sprawowanie opieki nad stazystami realizujgcymi zadania administracyjne

Do zakresu obowigzkow i uprawnien Inspektora ds. administracyjnych / Referenta nalezy w

szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw biurowo - kancelaryjnych w tym:
a) Opracowanie i przygotowanie projektow pism i dokumentow.
b) Prowadzenie dziennikow korespondencji.
c) Rejestracja oraz przechowywanie dokumentéw prawnych oraz drukow.
d) Rozliczanie czasu pracy pracownikow CUW.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami szkolnymi i zasitkami szkolnymi.

3) Wspotdziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych oraz innymi placowkami i instytucjami w
zakresie realizacji statutowych zadan CUW.

4) Przygotowanie dokumentéw do archiwizacji.

5) Administrowanie wskazanymi zbiorami danych.

6) Prowadzeniu spraw zwigzanych z obowiazkiem szkolnym i nauki.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z optatg srodowiskowa.

8) Wspodiudziat w prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniow.

9) Wspdtudziat w przygotowaniu i prowadzeniu dokumentacji analitycznych poszczegolnych
placowek oswiatowych.

10) Wspdtudziat w przygotowywaniu materiatow sprawozdawczych.

Do zakresu obowigzkéw i uprawnien kierowcy autobusu nalezy w szczegolnosci przewozenie

dzieci i ucznidw do wskazanych palcowek o$wiatowych.

Do zakresu obowigzkdw i uprawnien sprzataczki nalezy w szczegéinosci sprzatanie pomieszczen

biurowych w CUW oraz wc i klatki schodowe;.

ROZDZIAL IV
Zasady pracy pracownikéw CUW w Zblewie.

§7.

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

przez nich obowigzkow 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 uméw cywilno-prawnych w sprawach wynikajacych z udzielonego przez Wojta
petnomocnictwa.
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3) Wydawanie =zarzgdzen, decyzji, postanowien, pism okoélnych i polecen stuzbowych
w sprawach dotyczacych sprawnego funkcjonowania CUW w Zblewie.

4) Udzielanie odpowiedzi na wystapienia pokontrolne organow kontroli.

5) Czynnosci wynikajace z prawa pracy w stosunku do pracownikéw CUW w Zblewie.

4. Pracownicy zatrudnieni na poszczeg6lnych stanowiskach pracy podpisujg wszystkie pisma
niezastrzezone do podpisu kierownika.

5. Dokumenty przedstawione do podpisu kierownika, a w szczegolnosci sprawozdania i analizy
powinny zawiera¢ adnotacje wymieniajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat
opracowat wraz z podpisem.

6. Zadania pracownikéw zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach pracy okresla Kierownik.

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

8. W czasie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki petni Gtéwna Ksiegowa, a jezeli ona jest
rowniez nieobecna to Starszy Inspektor ds. ekonomicznych.

9. Kierownik moze wyznaczy¢ innego pracownika, ktéry w ramach stosownego upowaznienia,
bedzie zastepowat kierownika w czasie jego nieobecnosci lub czasowe] niemoznosci
wykonywania przez niego cbowigzkow.

§8.

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

§9.

1. Wszyscy pracownicy CUW w Zblewie maja obowigzek:
1) Wspolpracowac ze sobg przy realizacji zadan statutowych.
2) Zapewni¢ wtasciwg i terminowag realizacje zadan statutowych i pozostatych.
3) Wspodtdziata¢ z organami administracji rzgdowej wszystkich szczebli.
4) Rozpatrywac skargi, wnioski i interpelacje weditug wlasciwosci.
5) Realizowac przepisy wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych.
6) reagowac w sposdb rzeczowy na wnioski obywateli,

7) wnikliwe i bezstronnie zatatwia¢ sprawy, udziela¢ interesantom niezbednych informacji,

8) Przestrzegac dyscypliny pracy.

9) Przestrzega¢ przepisy | zasady bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe.

10) Przestrzegac tajemnice panstwowsg i stuzbowa.
2. Pracownik CUW w Zblewie, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie,
podlega odpowiedzialnosci porzadkowej lub dyscyplinarne;.

ROZDZIAL V
Dokonywanie czynnosci prawnych.
§ 10.

1. Do dokonania czynnosci prawnych samodzielnie w imieniu CUW w Zblewie upowaznicny jest
kierownik na podstawie statutu, petnomocnictwa udzielonego przez Wijta.

2. Dokumenty stanowigce podstawe przyjecia lub wydania srodkéw pienieznych dotyczacych
obrotow i rozliczen z bankami oraz przyjecia lub wydania $rodkéw trwatych podlegajg kontroli
wstepnej ze strony Glownej ksiggowe;.

ROZDZIAL VI

Zasady i tryb kontroli wewnetrznej
§11.

1. Kontrole wewnetrzng sprawuje Kierownik, a:

——————



1) W sprawach dotyczacych rachunkowosci kontrola jest realizowana w porozumieniu z Gtowna
ksiegowa.
2) W sprawach dotyczacych spraw administracyjnych kontrola jest realizowana w porozumieniu
ze Inspektorem do spraw administracyjnych.

2. Biezacy nadzér nad pracyg Inspektora ds. ksiegowosci i Inspektora ds. ekonomicznych sprawuje
Gtowna ksiegowa.

3. Biezacy nadzdr nad pracg Referenta/lnspektora ds. administracyjnych oraz pracownikéw obstugi
sprawuje wyznaczony przez Kierownika Inspektor ds. administracyjnych.

4. Czynnosci kontrolne mogg by¢ zlecane réwniez innym podlegiym pracownikom zgodnie
z zakresem czynnosci.

5. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie w ramach biezacych czynnosci stuzbowych.

6. Zadaniem kontroli wewnetrznej jest:
1) Nadzorowanie zgodnosci postepowania pracownikoéw z obowigzujgcymi aktami prawnymi

oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi.

) Ocena efektywnosci dziatania pracownikow.

) Odpowiednie ukierunkowanie i pomoc w wykonywaniu zadan.

4) Reagowanie na nieprawidtowosci w wykonywaniu powierzonych zadan.

) Ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidiowosci oraz osob odpowiedzialnych

za ich powstanie.
6) Wskazanie sposobéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidiowosci.

7. Stwierdzone w wyniku kontroli wewnetrznej naruszenie prawa, norm bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej, zabezpieczenia majgtku wymagajg podjecia niezwtocznie dziatan

zabezpieczajgcych.
ROZDZIAL VI
Godziny otwarcia, obieg dokumentéw, przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i
wnioskow
§12.

1. CUW w Zblewie pracuje w godzinach pracy wyznaczonych dla Urzedu Gminy w Zblewie:
poniedziatek, $roda- 7:30-16:00; wtorek- 7:30-15:30; czwartek, piatek- 7:30-15:00.

2. Godziny, o ktérych mowa w ust.1 mogg by¢ dostosowane do potrzeb pracy CUW zarzgdzeniem
Kierownika.

3. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w CUW w Zblewie odbywa sie zgodnie
z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

4. 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.

5. Na tablicy ogtoszen w siedzibie CUW w Zblewie oraz na stronie internetowej CUW oraz Biuletynu
Informacji Publicznej CUW umieszczona jest informacja o sposobie przyjmowania
korespondencji i przetwarzaniu danych osobowych w tym dotyczaca termindw przyjmowania
skarg i wnioskow.

6. Korespondencja w tym skargi i wnioski mogg by¢é wnoszone pisemnie, faksem, pocztg
elektroniczng, poprzez elektroniczng skrzynke podawcza, a takze ustnie do protokotu.

7. Pracownik CUW w Zblewie, ktory otrzymat skarge dotyczacg jego dziatalnosci obowigzany jest
przekazac jg niezwtocznie Kierownikowi.

8. W CUW w Zblewie prowadzony jest rejestr skarg i wnioskow.

9. Wnioski i skargi przekazane przez redakcje prasowe, radiowe oraz organizacje spofeczne
podlegajg rozpatrzeniu i zatatwieniu w takim samym trybie, jak skargi i wnioski osob fizycznych |
prawnych.

10. W CUW w Zblewie przechowuje sie oryginaty skarg i wnioskéw skierowanych do Kierownika oraz
kopie udzielonych odpowiedzi.

11. W CUW w Zblewie sporzgdzone jest sprawozdanie roczne o zatatwionych skargach i wnioskach.

————————



§ 13.

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

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

3. Skargi/wnioski, ktére nie nalezg do kompetencji CUW w Zblewie, nalezy zarejestrowac,
a nastepnie pismem przewodnim przestaé zgodnie z wtasciwoscig, zawiadamiajgc o tym
réwnoczesnie wnoszacego albo zwrdci¢ mu sprawe wskazujac wiasciwy organ.

4. Skargi/wnioski, ktére dotycza kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdzne organy
zalatwiane sg nastepujaco. Kierownik rozpatruje sprawy nalezgce do jego wiasciwosci, a
pozostate przekazuje niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 7 dni, wiasciwym organom,
przekazujgc odpis skargi lub wniosku i zawiadamia rownoczesnie wnoszgcego skarge lub
wniosek.

5. Skargi i wnioski anonimowe po dokonaniu rejestracji pozostajg bez rozpoznania.

6. Skarga dotyczaca okreslonej osoby nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani
osobie, wobec ktorej pozostaje ona w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

7. Skarge/wniosek rozpatruje sie bez zbednej zwioki, nie pdznigj niz w ciagu miesigca.

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

9. Skargiiwnioski przyjmowane i rozpatrywane sg przez Kierownika.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koricowe.
§ 14.

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



