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ul.Giéwna 40
83-210 Zblewo

Zblewo, 2020-12-04

R0O.0050.205.2020

Zarzadzenie nr 205 /2020
Woéjta Gminy Zblewo
z dnia 4 grudnia 2020 r.

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 samorzgdzie gminnym (tj. Dz.U. 22020 r.,
poz. 713 ze zm.) oraz § 7 ust. 2 Statutu Centrum Uslug Wspéinych w Gminie Zblewo stanowigcy
zatgcznik nr 1 do uchwaly 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 obstugujgcg oraz jednostki obstugiwane w tym zakres obowigzkéw
powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej obstugi.

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wsp6lnych w Gminie Zblewo, stanowigcy
zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Uchyla sie zarzadzenie nr 259/17 Wodjta Gminy Zblewo z dnia 27 lutego 2017r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego dla jednostki organizacyjnej Centrum Ustug Wspoéinych
w Gminie Zblewo.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Centrum Ustug Wsp6inych w Gminie Zblewo.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzgdzenia Nr 205 /20
Wojta Gminy Zblewo
z dnia 4 grudnia 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W GMINIE ZBLEWO



ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine.
§1.
1. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Centrum
Ustug Wspo6lnych 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 rozumie¢ Kierownika CUW w Zblewie;
3) Dyrektorach/Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektorow/Kierownikow
jednostek obstugiwanych;
4) Gloéwnej Ksiegowej - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwna Ksiegowg CUW w Zblewie;
5) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut CUW w Zblewie stanowigcy zatgcznik do
uchwaty Rady Gminy w Zblewie nr XXI/145/2016 z dnia 30.05.2016;
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 XX1/145/2016
z dnia 30.05.2016 w sprawie zmiany nazwy jednostki budzetowej Zespdt
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 wspoinej
obstugi wskazanych w uchwale jednostek organizacyjnych Gminy Zblewo.
§2

Siedziba Centrum Ustug Wspdinych miesci sie w Zblewie, przy ul. Gtéwnej 17.

§3.

Nadzor nad dziatalnoscig CUW w Zblewie sprawuje Wojt Gminy Zblewo.

ROZDZIAL. i
Dokumentacja i zadania CUW w Zblewie.

§ 4.
1. Dokumentacja CUW w Zblewie prowadzona jest wedlug Instrukcji Kancelaryjnej oraz
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt dla CUW w Zblewie.
2. CUW w Zblewie funkcjonuje w szczegdinosci w oparciu o:

1) Uchwale Rady Gminy w Zblewie i Statut;
2) 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 okre$lonymi w ust.2
oraz przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa, ktorych baze stanowi system informacii
prawnej LEX oraz strona Rzadowego Centrum Legislacji dostgpne w sieci internetowe;.

5. Zadania CUW w Zblewie dotyczace obstugi jednostek oSwiatowych w obszarze
administracyjnym i organizacyjnym obejmujg w szczegoélnosci 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 sprawozdawczoséci obejmujg w szczegdlnosci dziatania ujgte w
par.4 ust.4 statutu.

7. Zadania CUW w Zblewie dotyczace CUW w Zblewie i obstugi jednostek obstugiwanych
w obszarze finansowym obejmujg w szczegolnosci dziatania ujete w par.4 ust.5 statutu.

8. Zadania CUW w Zblewie dotyczagce CUW w Zblewie i obstugi jednostek obstugiwanych
w obszarze zaméwieni publicznych obejmujg w szczegodlnosci dziatania ujete w par.4 ust.6
statutu.
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Zadania CUW w Zblewie dotyczagce CUW w Zblewie i obslugi jednostek obstugiwanych
w obszarze kadrowym obejmuja w szczegdlnosci dziatania ujete w par.4 ust.7 statutu.

ROZDZIAL I
Struktura CUW w Zblewie.

§ 5.
W sktad CUW w Zblewie wchodzg stanowiska w wyszcezegdlnionych nizej obszarach pracy:
1) kierownik CUW w Zblewie;
2) w obszarze administracyjno - kancelaryjnym, kadr i zaméwien publicznych:
a) inspektor ds. administracyjnych / referent ds. administracyjnych;
3) w obszarze rachunkowos¢ - finanse, ptace i obstuga kasowa:
a) gtéwna ksiegowa;
b) ksiegowa;
c) referent ds. ksiegowosci;
d) starszy inspektor ds. ekonomicznych;
€) inspektor ds. ekonomicznych;
4) w obszarze obstugi innej:
a) kierowca autobusu;
b) sprzgtaczka,

5) do obsitugi projektow edukacyjnych i innych finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i
Skarbu Panstwa moga by¢ tworzone stanowiska pracy po uzgodnieniu z Wojtem.

Stanowiska pracy, o ktérych mowa w ust.1 pkt.5 tworzy sig¢ na czas realizacji projektu.

§6.

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

1) inicjowanie, organizowanie i koordynowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego;

2) biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan CUW w Zblewie;

3) koordynowanie wspotpracy CUW w Zblewie z jednostkami obstugiwanymi;

4) wydawanie aktow wewnetrznych dotyczgcych dziatalnoéci CUW w Zblewie;

5) realizacja zadan statutowych CUW w Zblewie oraz podejmowanie innych czynnosci
w ramach powierzonego pefnomocnictwa;

6) wykonywanie wszystkich czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy wobec pracownikéw
CUW w Zblewie w tym opracowanie wykazéw obowigzkéw, kompetencji i
odpowiedzialnosci poszczegoinych pracownikow CUW w Zblewie okreslajacych zakresy
ich czynnosci;

7) reprezentowanie CUW w Zblewie na zewnatrz.

Giéwna ksiegowa wykonuje swoje obowigzki na podstawie:

1) wiasciwych przepisow, w szczegoélnosci dotyczacych zasad gospodarowania $rodkami
publicznymi i rachunkowosci w tym ustaw o finansach publicznych, rachunkowosci i
sprawozdawczosci budzetowej;

2) statutu;

3) wewnetrznych przepiséw CUW w Zblewie.

Gtéwna ksiggowa ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg przed kierownikiem, za

1) prawidtowa realizacje swoich obowigzkéw i zadan okreslonych w przepisach, o ktérych
mowa w ust.3.
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1.

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

Gléwna ksiegowa w catosci przejmuje obowigzki w zakresie rachunkowosci i powigzanej z

nig sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych oraz CUW w Zblewie.

ROZDZIAL IV
Zasady pracy pracownikéw CUW w Zblewie.
§ 6.
W CUW w Zblewie zatrudnia sie pracownikéw samorzgdowych.
Czas pracy pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w CUW w Zblewie wynosi 40 godz.
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
upowazhiona.
Do wytacznego podpisu przez kierownika zastrzega sie:
1) wewnetrzne akty normatywne;
2) zatwierdzenie uméw cywilno-prawnych w sprawach wynikajagcych ze Statutu oraz
udzielonego przez Wéjta petnomocnictwa;
3) wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien, pism okélnych i polecer stuzbowych
w sprawach dotyczacych sprawnego funkcjonowania CUW w Zblewie;
4) udzielanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne organéw kontroli;
5) czynnosci wynikajgce z prawa pracy w stosunku do pracownikow CUW w Zblewie.
Pracownicy zatrudnieni na poszczegoélnych stanowiskach pracy podpisujg wszystkie pisma
niezastrzezone do podpisu kierownika.
Dokumenty przedstawione do podpisu kierownika, a w szczegdinoéci sprawozdania i analizy
powinny zawiera¢ adnotacje wymieniajaca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory materiat
opracowat wraz z podpisem.
Zadania pracownikéw zatrudnionych na poszczegéinych 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 obowigzki peini Gléwna Ksiggowa, a jezeli ona jest
réwniez niecbecna to Starszy Inspektor ds. ekonomicznych.
Kierownik moze wyznaczyé 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.

1.

§9.
Wszyscy pracownicy CUW w Zblewie majg obowigzek:
1) wspdipracowac ze soba przy realizacji zadan statutowych,
2) zapewni¢ wiasciwg i terminowg realizacje zadan statutowych i pozostatych,
3) wspdldziata¢ z organami administracji rzgdowej wszystkich szczebli,
4) rozpatrywac skargi, wnioski i interpelacje wediug wiasciwosci,
5) realizowaé przepisy wynikajgce z ustawy o ochronie danych osobowych,
6) reagowac w sposéb rzeczowy na wnioski obywateli,
7) wnikliwe i bezstronnie zatatwia¢ sprawy, udziela¢ interesantom niezbgdnych informaciji,
8) przestrzegaé dyscypliny pracy,
9) przestrzegaté przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
przeciwpozarowe,
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10) przestrzegac¢ tajemnice panstwows i stuzbowa.

Pracownik CUW w Zblewie, ktéry z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie,
podlega odpowiedzialnosci porzgdkowej lub dyscyplinarne;.

ROZDZIAL V
Dokonywanie czynnosci prawnych.
§ 10.
Do dokonania czynnosci prawnych samodzielnie w imieniu CUW w Zblewie upowazniony jest
kierownik na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta.
Dokonywanie czynnosci prawnych obejmujacych rozporzadzenie lub zacigganie zobowigzania
przekraczajgcego czynnosci zwykiego zarzadu mieniem wymaga wspétdziatania dwoch oséb
— kierownika i gtéwnej ksiegowej.
Dokumenty stanowiace podstawe przyjecia lub wydania $rodkow pienigznych dotyczgcych
obrotdw i rozliczen z bankami oraz przyjecia lub wydania $rodkéw trwatych podlegajg kontroli
wstepnej ze strony gtdwnej ksiegowej.

ROZDZIAL VI

Zasady i tryb kontroli wewnetrznej
§11.

Kontrole wewnetrzng sprawuje kierownik, a:

1) w sprawach dotyczacych rachunkowos$ci kontrola jest realizowana w porozumieniu z
gtoéwnag ksiegowa;

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

Biezacy nadzor nad pracg ksiegowej, referenta ds. ksiggowosci i inspektorow ds.

ekonomicznych sprawuje gtdéwna ksiegowa.

Biezacy nadzér nad pracg referenta, inspektora ds. administracyjnych oraz pracownikow

obstugi sprawuje kierownik.

Czynnosci kontrolne moga byé zlecane réwniez innym podleglym pracownikom zgodnie

z zakresem Czynnosci.

Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie w ramach biezacych czynnosci stuzbowych.

Zadaniem kontroli wewnetrznej jest:

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

2) ocena efektywnoéci dziatania pracownikow,

3) ujawnienie odchylen i nieprawidiowo$ci w wykonywaniu natozonych zadan,

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

5) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz 0séb odpowiedzialnych
za ich powstanie,

6) wskazanie sposobéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidiowosci.

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

ochrony przeciwpozarowej, zabezpieczenia majgtku wymagajg podjecia niezwiocznie dziatan

zabezpieczajgcych.

ROZDZIAL VI
Postanowienia koricowe.
§12.

Gospodarke majatkiem CUW w Zblewie okresla par.9 ust.1 i 2 statutu oraz odrgbne przepisy.
Zmiana niniejszego regulaminu odbywa sie w trybie wiasciwym do jego nadania.



