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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

W CIESZYNIE



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Uslug Wspolnych w Cieszynie okresla organizacje
i zasady funkcjonowania Centrum.
§2

Ilekroé¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

Centrum — nalezy przez to rozumieé Centrum Ustug Wspolnych w Cieszynie,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Cieszyn,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Cieszyna,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum,

Jednostce Oswiatowej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio publiczne przedszkola,
szkoly podstawowe Gminy Cieszyn,

Schronisku — nalezy przez to rozumie¢ Szkolne Schronisko Miodziezowe w Cieszynie.

§3

Centrum dziala na podstawie:

1. Uchwaty Nr XLV1/481/10 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 29 kwietnia 2010 roku
w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej — Zespolu Obstugi Jednostek
Os$wiatowych w Cieszynie ze zmianami (uchwala Nr XXIII/214/16 Rady Miejskiej
Cieszyna z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany uchwaty Nr XLV1I/481/10 Rady
Miejskiej Cieszyna z dnia 29 kwietnia 2010 roku w sprawie utworzenia gminne)
jednostki budzetowej — Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Cieszynie),

2. Uchwaly Nr XXIII/215/16 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 30 czerwca 2016 r.
w sprawie zmiany uchwaly Nr XLIX/502/10 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia
24 czerwca 2010 roku w sprawie upowaznienia Dyrektora Zespotu Obstugi Jednostek
Oswiatowych ze zmianami.

3. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz.
994 z pdzn. zm.).

4, Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.
2077 z pozn. zm.).

Rozdzial 11
Zasady kierowania Centrum

§4

Centrum dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) Praworzadnosci,
2) Racjonalnego gospodarowania finansami i mieniem komunalnym,
3) Jednoosobowego kierownictwa,
4) Planowania i efektywnosci pracy,
5) Kontroli wewnetrznej,
6) Podziatu zadan pomigdzy poszczegélne stanowiska pracy,
7) Podnoszenia standardow prowadzonej obstugi jednostek o§wiatowych.



Rozdzial 111
Organizacja Centrum

§5

1. Organem zarzadzajacym Centrum jest Dyrektor.
2. Stanowiska kierownicze Centrum obejmuja: dyrektor i gléwna ksiggowa.

Lp. | Skrécona
nazwa Pelna nazwa stanowiska pracy Uwagi
stanowiska

pracy

1 CUW 01 |Dyrektor Centrum

2 CUW 02 | Glowny ksiegowy Centrum

3 CUW 03 | Stanowisko ds. edukac;ji

4 CUW 04 | Stanowisko ds. budzetu szkét 1 Schroniska oraz
dotacji o§wiatowych

5 CUW 05 |Stanowisko ds. udzielania pomocy materialne;j
uczniom i obstugi kancelaryjnej Centrum

6 CUW 06 |Stanowisko ds. kadr przedszkoli, Schroniska
i Centrum

7 CUW 07 | Stanowisko ds. plac pracownikéw przeszkoli,
Schroniska i Centrum

8 CUW 08 | Stanowisko ds. ksiegowosci przedszkoli

9 CUW 09 | Stanowisko ds. rozliczania zywienia
w przedszkolach, ewidencji §rodkéw trwatych

10 CUW 10 | Stanowisko ds. wspomagania i nadzoru
remontdw w przedszkolach i Schronisku

11 CUW 11 | Stanowisko ds. obshigi ksiggowej Schroniska
i rozliczen podatku VAT

12 CUW 12 | Stanowisko ds. ochrony danych osobowych

3. W strukturze organizacyjnej Centrum wyodrebnia si¢ pion podlegly bezposrednio
dyrektorowi oraz pion finansowy podlegty bezposrednio gldwnemu ksiggowemu
Centrum.

4. Dyrektorowi Centrum bezposrednio podlegaja stanowiska: CUW 03, CUW 04,
CUW 05, CUW 06, CUW 10, CUW 12.

5. Gléwnemu ksiegowemu bezposrednio podlegaja stanowiska: CUW 07, CUW 08,
CUW 09, CUW 11.




Rozdzial 1V
Zadania realizowane na poszczegélnych stanowiskach

§6
1. CUW (1 Dyrektor Centrum:

1) kierowanie praca Centrum Ustug Wspdlnych w Cieszynie i reprezentowanie go na
Zewnatrz,

2) tworzenie warunkéw do prawidlowego funkcjonowania Centrum Ustug Wspolnych
oraz ponoszenie odpowiedzialnoéci za pelng realizacj¢ zadaf wykonywanych przez
Centrum Ustug Wspdlnych,

3) zapewnienie wiasciwej i terminowe] realizacji zadan, wynikajacych z przepisow
prawa, uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta,

4) zapewnienic wlasciwej i terminowej obslugi administracyjno—organizacyjnej
jednostek obstugiwanych wedlug obowiazujacego statutu,

5) wydawanie decyzji administracyjnych stosownie do posiadanych upowaznien,

6) prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem 1 rozliczaniem dotacji dla
niepublicznych szkoét i przedszkoli oraz rozliczen w tym zakresie z innymi gminami,
finansowanych z dotacji budzetu panstwa z zakresu edukacji, o§wiaty i wychowania
zgodnie z ustawg o finansowaniu zadan o$wiatowych,

7) koordynacja  dziatalno$ci  wszystkich gminnych jednostek  oswiatowych
obstugiwanych w zakresie problematyki o§wiatowe;;

8) uzgadnianie z dyrektorami obslugiwanych jednostek sposobu realizacji planéw
finansowych w zakresie nie zastrzezonym do kompetencji innych organow,

9) zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych dochodéw i wydatkow Centrum, w tym
dowodow wyplat,

10) zabezpieczenie prawidiowego prowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

11)analiza  arkuszy  organizacyjnych  gminnych  jednostek  o$wiatowych
1 przygotowywanie wnioskéw do ich zatwierdzenia przez Burmistrza,

12) petnienie funkcji pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikow,
w szczegblnosci  ustalanie zasad 1 kierunkéw polityki kadrowej, zatrudnianie,
zwalnianie, awansowanie i nagradzanie pracownikow,

13) wydawanie zarzadzefi wewngtrznych i instrukcji w ramach prawidlowego
realizowania kontroli zarzadczej,

14) zorganizowanie prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w Centrum
i sprawowanie osobistego nadzoru nad skutecznoscig tego systemu,

15) realizacja projektow unijnych i wspélpraca w tym zakresie z micjskimi jednostkami
organizacyjnymi,

16) realizacja zadan wynikajacych z ogélnego rozporzadzenia RODO o ochronie danych
osobowych w zakresie przetwarzania danych osobowych; w tym przestrzeganie
przepiséw wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i informacji
niejawnych, w zwigzku z wykonywanymi czynnosciami,

17) udzielanie zaméwien publicznych w celu wykonywania zadan begdacych przedmiotem
dziatania Centrum Ustug Wspolnych zgodnie ze statutem,

18) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji dotyczacych
funkcjonowania Centrum Ustlug Wspélnych oraz obstugiwanych placowek
o$wiatowych,

19) ustalanie zastepstw na stanowiskach bezposrednio podlegtych.



§7

1. CUW 02 Gléwny Ksiegowy Centrum — pelnienie funkcji gléwnego ksiegowego:

1) penienie funkcji Gléwnego Ksiggowego Centrum Ushug Wspélnych w Cieszynie,
publicznych przedszkoli wedtug art. 54 ustawy o finansach publicznych i art. 4 ust. 5
ustawy o rachunkowoéci,

2) koordynacja prac w zakresie planowania i realizacji budzetu Centrum i przedszkoli
publicznych,

3) prowadzenie rachunkowosci Centrum oraz przedszkoli,

4) obstuga ksiggowa Centrum i przedszkoli,

5) planowanie, naliczanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych przedszkoli oraz
prowadzenie rozliczefi w tym zakresie z innymi gminami,

6) wspolpraca z dyrektorami jednostek przy opracowywaniu planéw finansowych,

7) opracowywanie harmonograméw realizacji dochodéw i wydatkéw przedszkoli
i Centrum,

8) informowanie Burmistrza Miasta o dokonanych przez dyrektorow przedszkoli
przeniesieniach w planach finansowych,

9) koordynowanie i nadzér nad poprawnym i terminowym przeprowadzaniem
inwentaryzacji Centrum i przedszkoli,

10)kontrasygnata dokumentéw finansowych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych w planie finansowym Centrum i przedszkoli,

11)wykonywanie kontroli exante i expost wszystkich dokumentéw finansowo-
ksiegowych dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych Centrum i
przedszkoli,

12)opracowywanie i aktualizacja procedur kontroli zarzadczej dotyczacych polityki
rachunkowosci w Centrum i przedszkolach,

13)opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych Centrum
i przedszkoli,

14)nadzor nad gospodarkg kasowg Centrum i przedszkoli.

. CUW 02 Gléwny ksiegowy Centrum - pelnienie funkcji kierownika pionu

finansowego:

1) kierowanie pracg podleglych pracownikéw pionu finansowego oraz udziclanie
wytycznych w zakresie metod pracy, toku postgpowania, organizacji pracy oraz
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) wnioskowanie w sprawie przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania podlegtych pracownikéw,

3) ustalanie zastepstw na stanowiskach bezposrednio podleghych.

§8

3. CUW 03 Stanowiske ds. edukacji:

1) weryfikacja arkuszy organizacyjnych i anekséw publicznych przedszkoli, szkot
podstawowych i Szkolnego Schroniska Mlodziezowego,

2) sporzagdzanie dla potrzeb organu prowadzacego okresowych ocen, informacji
i sprawozdan,

3) przygotowywanie projektéw odpowiedzi prowadzonych spraw oraz odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych w zakresie oswiaty,

4) prowadzenie powierzonych spraw wymagajacych zaangazowania Srodkéw
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finansowych zgodnie z procedurami ustawy o zamowieniach publicznych,

5) inicjowanie i wnioskowanie o $rodki pozabudzetowe na projekty edukacyjne,

6) prowadzenie postgpowan administracyjnych zwigzanych z uzyskaniem wpisu do
ewidencji przedszkoli i szk6l podstawowych niepublicznych na terenie Gminy
Cieszyn wraz z prowadzeniem tej ewidencji i wydaniem decyzji administracyjnych w
tych postgpowaniach,

7) prowadzenie postgpowan zwiazanych z zakladaniem, przeksztalcaniem 1 likwidacja
szkét, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Cieszyn,

8) przygotowanie i przeprowadzenie procedury konkursowej wylaniajace;j kandydata
na dyrektora szkoly lub innej placowki oswiatowej,

9) koordynacja dziatan w zakresie dowozu uczniéw niepelnosprawnych w celu
umozliwienia im spelniania obowigzku szkolnego,

10) prowadzenie ewidencji spelniania obowiazku szkolnego oraz obowiazku nauki przez
miodziez w wieku 1618 lat zamieszkatych w Cieszynie

11) organizacja nauki religii wynikajgca z porozumien zawartych przez Gming Cieszyn
z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego

12) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum i jednostek obstugiwanych.

§9

4. CUW 04 Stanowisko ds. planowania i realizacji budzetu szkol:

1) ustalanie wysokosci i wnioskowanie o przekazanie srodkow na dzialalnos¢ biezaca dla
szkotl,

2) wspdlpraca z dyrektorami i gldéwnymi ksiggowymi szkét publicznych oraz Szkolnego
Schroniska Mlodziezowego dotyczace koordynacji w zakresie wykonania planéw
finansowych tych jednostek,

3) prowadzenie biezacej kontroli wykonania budzetéw szkét poprzez rejestrowanie
wydatkéw w ukladzie narastajagcym i sprawdzanie ich zgodnosci z planem,

4) analiza poziomu wynagrodzen nauczycieli przedszkoli i szkél podstawowych
w zalezno$ci od stopnia awansu zawodowego,

5) planowanie, naliczanie, przekazywanie, rozliczanie dotacji dla niepublicznych szkét
podstawowych oraz prowadzenie rozliczen z innymi gminami w tym zakresie,

6) asygnowanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
Centrum.

§10

5. CUW 05 Stanowisko ds. udzielania pomocy materialnej uczniom i obshugi

kancelaryjnej Centrum:

1) prowadzenic postgpowan administracyjnych w sprawie udzielania pomocy materialnej
uczniom zamieszkalym na terenie gminy Cieszyn,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy dla nauczycieli ze srodkow
pomocy zdrowotnej udzielanych na podstawie uchwaly Rady Miejskiej Cieszyna,

3) opracowywanie wnioskow, analiz i sprawozdan w zakresie udzielanej uczniom
pomocy materialnej,

4) inicjowanie organizacji wypoczynku dzieci i1 milodziezy publicznych szkoét
podstawowych w okresie ferii zimowych i wakacji letnich,

5) biezaca obstuga kancelaryjna Centrum.



§11

6. CUW 06 Stanowisko ds. kadr przedszkoli, Schroniska i Centrum:

1) prowadzenie obstugi kadrowej dyrektorow przedszkoli, szkét i Schroniska,

2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora i odwolywa-
niem dyrektordéw szkol,

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikdéw przedszkoli i SSM, obejmujgcych
nastepujace czynnosci: sporzadzanie umow o prace oraz dokonywanie w nich zmian,
sporzadzanie swiadectw pracy, obstuga programu kadrowego,

5) prowadzenie akt osobowych Dyrektoréw przedszkoli, szkot i SSM,

6) zbieranie danych i sporzadzanie okresowych sprawozdan dla potrzeb GUS i resortu
oswiaty,

7) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw przedszkoli, Schroniska
i Centrum, wspolpraca przy kompletowaniu wnioskéw do ZUS, prowadzenie
ewidencji emerytow i rencistow przedszkoli, Schroniska i Centrum,

8) prowadzenie obstugi kasowej Centrum, w szczegélnosci pobieranie wplat
oraz dokonywanie wyplat z kasy, pobicranie i odprowadzanie gotowki do banku,
sporzadzanie raportéw kasowych.

§12

7. CUW 07 Stanowisko ds. plac pracownikéw przedszkoli, Schroniska i Centrum:

1) obliczanie wynagrodzen oraz naleznych zasitkéw i dodatkéw pracownikéw
przedszkoli, Schroniska i Centrum,

2) udzielanie informagji i obshuga pracownikow w zakresie spraw ptacowych,

3) zgltaszanie oraz wygtaszanie 0s0b do ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych,

4) naliczanie wynagrodzen z tytulu uméw cywilnoprawnych zawartych przez
przedszkola, Centrum i Schronisko,

5) sporzadzanie sprawozdaf GUS dot. funduszu plac,

6) obstuga ksiegowa funduszu socjalnego pracownikéw przedszkoli i Centrum.

§13

8. CUW 08 Stanowisko ds. ksiggowosci przedszkoli:

1) obshiga ksiegowa przedszkoli w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych,

2) biezaca analiza wykonywania budzetu, okresowa sprawozdawczo$¢ z zakresu
organizacji i finansowania przedszkoli,

3) sporzadzanic przelewéw oraz rozliczanie zaliczek gotéwkowych pobieranych przez
dyrektoréw przedszkoli,

4) kontrola rachunkowa oplat za $wiadczenia w przedszkolach publicznych
prowadzonych przez gmine,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Centrum w niezbgdne materialy
biurowe i inne wyposazenie, planowanie i zakup tych materialéw oraz nadzér nad ich
wykorzystanie.



9.

10.

1.

§14

CUW 09 Stanowisko ds. rozliczania zywienia w przedszkolach, ewidencji Srodkéw

trwalych:

1) kontrola prawidtowoéci prowadzonej w przedszkolach gospodarki zywieniowej,
rozliczanie zakupu i zuzycia zywnosci, sporzgdzanie miesi¢cznych sprawozdan dla
dyrektoréw przedszkoli,

2) obstuga ksiggowa przedszkoli w zakresie rachunku dochodéw wlasnych,

3) sporzadzanie sprawozdah miesiccznych, kwartalnych, pélrocznych i rocznych
z zakresu wyodrebnionego rachunku dochodéw wilasnych przedszkoli oraz
sprawozdan z ewidencji ksiggowej,

4) prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Przedszkoli i Centrum,

5) kontrola prawidlowosci ewidencji przyjetych do uzytkowania w Przedszkolach
i Centrum $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

6) rozliczanie i sprawdzanie prawidiowosci przeprowadzonych w Przedszkolach
i Centrum inwentaryzacji,

7) sporzadzanie sprawozdan rocznych dla GUS w zakresie $rodkéw trwatych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcow prowadzgcych
szkoleniec mlodocianych,

9) obstuga pracownikéw aktualnych oraz bylych pracownikéw przedszkoli i Centrum
w zakresie Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§15

CUW 10 Stanowisko ds. wspomagania i nadzoru budowlanego remontow

w przedszkolach i Schronisku:

1) wsparcie przy opracowywaniu planéw rzeczowych i finansowych w zakresie
remontOw biezacych i planowanych inwestycji w przedszkolach i Schronisku,

2) przeprowadzanie przegladéw budowlano-technicznych budynkéw przedszkolnych i
Schroniska,

3) prowadzenie nadzoru budowlanego nad remontami w przedszkolach i Schronisku,
weryfikacja przedlozonych faktur za wykonywane roboty remontowe w branzy
instalacyjnej i budowlane;,

4) prowadzenie ewidencji dokumentacji technicznej obiektéw o$wiatowych (przedszkoli
i Schroniska).

§ 16

CUW 11 Stanowisko ds. obslugi ksiegowej Schroniska i rozliczen podatku VAT:

1) petnienie funkcji gtéwnego ksiggowego Schroniska wedtug art. 54 ustawy o finansach
publicznych i art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci,

2) koordynacja prac w zakresie planowania i realizacji budzetu Schroniska,

3) wspdlpraca z dyrektorem Schroniska w opracowaniu planu finansowego,

4) prowadzenie rachunkowosci Schroniska,

5) informowanie Burmistrza Miasta o dokonanych przez dyrektora Schroniska
przeniesieniach budzetowych,

6) kontrasygnata dokumentéw ksiegowych powodujacych powstanie zobowiazan
finansowych w planie finansowym Schroniska,



12.

7) obstuga ksiegowa Schroniska w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
funduszu socjalnego,

8) biezaca analiza wykonywania budzetu, okresowa sprawozdawczos¢ z zakresu
organizacji i finansowania Schroniska,

9) sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pélrocznych i rocznych
z zakresu wydatkow i dochodéw oraz sprawozdan z ewidencji ksiegowej Schroniska,

10)sporzadzanie bilansu, rachunku zyskéw 1i strat, zestawienia zmian w funduszu oraz
innych sprawozdan dotyczacych roku bilansowego Schroniska,

11)sporzadzanie przelewéw bankowych Schroniska,

12)kontrola rachunkowa prawidtowosci pobierania oplat za ustlugi i zgodnosci
dokumentacji prowadzonej przez Schronisko w tym zakresie,

13)nadzor nad gospodarka kasowa Schroniska,

14)prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
Schroniska,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacja podatku od towar6éw i ustug w Gminie
Cieszyn w zakresie Centrum Ustlug Wspdlnych, Przedszkoli i Schroniska, w tym
sporzadzanie rejestrow zakupu i sprzedazy jednostek oraz czastkowych deklaracji
VAT,

16)wykonywanic kontroli exante i expost wszystkich dokumentéw finansowo-
ksiegowych dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych Schroniska,

17) sporzgdzanie sprawozdan dla GUS w zakresie dziatalnosci Schroniska.

§17

CUW 12 Stanowisko ds. ochrony danych osobowych:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdan dla administratora
danych oraz na zadanie Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych iinnych
czynnoéci Inspektora Ochrony Danych Osobowych zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa,

2) realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 39 ust. 1 RODO,

3) zapewnienie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania darnych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

4) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w
art. 30 ust. 1 RODO,

5) wykonywanie innych obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych
w Centrum Ustug Wspélnych w Cieszynie i obslugiwanych jednostkach,
w szczegolnoscei:

a) nadzorowanie procesu upowazniania oséb do przetwarzania danych osobowych
oraz prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych,

b) wspolpracowanie z informatykami w zakresie ochrony danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych,

¢) prowadzenie szkolefi z zakresu ochrony danych osobowych, w tym ochrony
danych przetwarzanych w systemach informatycznych,

d) monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych sposobu
zabezpieczenia danych w systemach informatycznych,

¢) monitorowanie zalecen, interpretacji i wytycznych Prezesa Urzgdu Ochrony
danych osobowych w zakresie ochrony danych osobowych,

f) utrzymywanie kontaktéw z Biurem Prezesa Urz¢du Ochrony danych Osobowych i
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branie udzialu w postepowaniach kontrolnych prowadzonych przez Prezesa
Urzedu Ochrony danych osobowych,

g) przygotowywanie i opiniowanie projektow uméw powierzenia, klauzul
informacyinych oraz innych dokumentow zwigzanych z ochrong danych
osobowych nie zastrzezonych na rzecz kompetencji innych podmiotow,

h) wszelkie inne czynnosci, ktore okaza sig niezbgdne dla prawidlowego wykonania
zadan inspektora ochrony danych osobowych.

6) prowadzenie skladnicy akt Centrum,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego.
Rozdzial V
Przyjmowanie stron, zalatwianie spraw indywidualnych
§18

1. Interesantéw przyjmuje si¢ codziennie w godz. od 7.30 do 14.00 z wylaczeniem
regulaminowej przerwy w godz. od 11.00 do 11.15.

Kasa Centrum czynna w godz. 9:00 — 13.00.

2. Dyrektor Centrum przyjmuje Strony w ramach skarg po uprzednim telefonicznym lub
osobistym uzgodnieniu terminu w kazdy wtorek i czwartek w godz. od 12.00 do
14.00.

3. Z przyjecia Stron w sprawach skarg 1 wnioskéw sporzadza si¢ protokoty.

§19

1. Pracownicy Centrum sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkéw.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw. Nadzor nad realizacja
wszystkich zadan sprawuje Dyrektor Centrum.

3. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania spraw.

§ 20

1. Pracownicy obstugujacy Strony zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych do zalatwienia danej sprawy i wyjasnienia
obowigzujacych przepiséw,

2) rozstrzygmiecia sprawy zgodnie z terminami wynikajacymi z powszechnie
obowigzujgcych przepiséw prawa,

3) informowania stron o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
niemozliwosci zatatwienia jej w ustalonym terminie,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzenia od rozstrzygniecia.

2. Strony maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

elektroniczne].

11



Rozdzial VI
Organizacja kontroli wewnegtrznej

§ 21

. Kontrole zarzadcza sprawuje w pelnym zakresie Dyrektor Centrum i1 wprowadza

procedury kontroli zarzadczej w formie zarzadzen dyrektora.

. Kontrola jw. obejmuje w szczegdlnosci:

1) realizacje zadan wynikajacych z nadrzednych aktéw prawnych, uchwat Rady
Miejskiej, zarzadzen Burmistrza Miasta,

2) rzetelnoéé i terminowo$é zalatwiania indywidualnych spraw wniesionych przez
Strony,

3) inne zadania okreslone zarzadzeniami wewngtrznymi Dyrektora Centrum.

Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 22

. Dyrektor podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia wlasne,

2) korespondencje zwiazana z zakresem swoich kompetencji,

3) korespondencijc wychodzaca — za wyjatkiem pism zastrzezonych do podpisu
Burmistrza Miasta,

4) decyzje administracyjne,

5) umowy,

6) upowaznienia i petnomocnictwa udzielane pracownikom Centrum.

. W razie nieobecnosci Dyrektora dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2), 3), 4), 5)

podpisuje wyznaczony pracownik, zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami.

. Dokumenty, w wyniku ktérych powstaja zobowigzania finansowe kontrasygnuje ponadto

Glowny Ksiegowy, osoba wskazana w regulaminie do zastgpowania podczas

nieobecnosci lub osoba upowazniona.

. Dokumenty zewnetrzne, przediozone do podpisu Dyrektora Centrum, powinny by¢

parafowane na kopii przez pracownika przygotowujacego projekt.

. Pracownicy prowadza akta spraw zgodnie z zakresem czynnosci.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§23
1. Obieg dokumentow w Centrum odbywa si¢ na zasadach okres$lonych instrukcjg

kancelaryjna.
2. Zasady stosowania pieczatek naglowkowych oraz tryb rejestrowania dokumentow

i korespondencji reguluje instrukcja kancelaryjna.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem decyduje Dyrektor

Centrum.
4, Zmiany Regulaminu dokonuje sig trybie jego nadania.
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