Zarzadzenie Nr 0050.33.2017
Woéjta Gminy Lubanie
z dnia 7 wrze$nia 2017 r.

W sprawie nadania Centrum Uslug Wspélnych Gminy Lubanie regulaminu

organizacyjnego

Na podstawie § 1 Statutu Centrum Ustug Wspélnych Gminy Lubanie, stanowiacego zalacznik
do uchwaly nr XIX/109/16 Rady Gminy Lubanie z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie
utworzenia Centrum Ushug Wsp6lnych Gminy Lubanie oraz nadania mu statutu zarzadza sie,
Co nastepuje:

§ 1
Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny CUW w Lubaniu w brzmieniu stanowiacym
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.33.2017
Wéjta Gminy Lubanie
z dnia 7 wrze$nia 2017

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W LUBANIU

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Centrum Uslug Wspélnych w Lubaniu, zwany dalej
»Regulaminem” okresla:

1. Zadania i zakres dzialania Centrum Ustug Wspdlnych w Lubaniu,

2. Strukture organizacyjna Centrum Uslug Wspélnych w Lubaniu i zasady jego
funkcjonowania,

3. Zakres zadan poszczegélnych komoérek organizacyjnych i stanowisk.

89

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie méwi sig o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lubanie,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Lubanie,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lubanie,

4) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika CUW,

5) Szkole — nalezy przez to rozumie¢ szkoty publiczne prowadzone przez Gmine Lubanie,

6) Przedszkolu — nalezy przez to rozumie¢ przedszkola publiczne prowadzone przez Gmine
Lubanie,

7) Centrum lub CUW-nalezy przez to rozumieé¢ Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Lubanie.

§3

1. Centrum Ustug Wspdlnych, zwane dalej w skrdcie ,,Centrum” lub CUW, jest
jednostka organizacyjng Gminy Lubanie.

2. Centrum dziata na podstawie:
1) uchwaty nr XIX109/16 Rady Gminy Lubanie z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie

utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych oraz nadania mu statutu.




ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ORGANIZACJI CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

§ 4

1. Zadaniem Centrum jest wykonywanie obstugi finansowo - ksiegowe;j,
administracyjnej, kadrowej i organizacyjnej szkot i przedszkoli z terenu gminy
zgodnie z przepisami obowiazujacego prawa dotyczacego os$wiaty oraz
funkcjonowania placéwek o$wiatowych.

2. Zadania Centrum wymienione sg w § 4 Statutu Centrum Ustug Wspoélnych.

3. Centrum moze takze wykonywaé inne zadania zlecone przez organy gminy
Radg i Wjta

4. Rozporzadzajac srodkami publicznymi Centrum ma okreslone wewnetrzne zasady
prowadzenia rachunkowosci, takie jak:

1) jednolity zaktadowy plan kont,

2) instrukcje kasowa,

3) polityke rachunkowosci,

4) ewidencjonowanie sktadnikéw majatkowych,

5) regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
6. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegblowe stanowia inaczej.
7. W Centrum obowiazuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.
8. W Centrum Ustug Wspélnych prowadzone sg nastepujace rejestry i ewidencje:
1) rejestr kancelaryjny — pisma przychodzace i pisma wychodzace,
2) rejestr zarzadzen Kierownika CUW,
3) rejestr decyzji administracyjnych wydanych przez Wojta Gminy, a dotyczacych spraw
oswiatowych,
4) rejestr umow i zlecen,
6) rejestr wydawanych upowaznieni i pelnomocnictw,
7) rejestr wnioskow i zaswiadczen dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,
8) ewidencja szkét i placowek niepublicznych, oraz sieci szkot,

9) rejestr skarg i wnioskow.




§5

1. Centrum Ustug Wspélnych jest jednostka budzetowa.

2. Centrum Ustug Wspdlnych jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Centrum jest budynek Zakladu Ushug Komunalnych Gminy Lubanie I pietro,
87-732 Lubanie 61.

4.Centrum pracuje w dni robocze w godzinach 7.15 — 15.15.

§ 6

Nadzér nad dziatalnoscia Centrum sprawuje Wojt Gminy, a w zakresie finansowym Skarbnik

Gminy.

§7

1. W skfad Centrum wchodza nastepujace stanowiska:

1) kierownik,

2) gtéwny ksiegowy,

3) stanowisko ds. ekonomicznych

4) stanowisko ds. administracyjno — ekonomicznych,

5) kierowca autobusu szkolnego,

6) opiekun w dowozeniu uczniéw,

7) sprzataczka.

2. Stanowiska moga by¢ jedno lub wieloosobowe.

3. Zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw jest Kierownik Centrum Ustug Wspélnych.
4. Bezposredni nadzér nad pracownikami zajmujacymi stanowiska:

1) ds. ekonomicznych sprawuje gtéwny ksiegowy.
ROZDZIAL III

ZADANIA KIEROWNIKA I PRACOWNIKOW CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

§8

1. Kierownika Centrum zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy. Kierownik podlega bezposrednio

Wojtowi Gminy.




2. Kierownik zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w CUW.
3. Do zadan Kierownika CUW w szczeg6lnosci nalezy:
1) podejmowanie decyzji zgodnie z prawem i obowiazujacym statutem,
2) dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow,
3) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy Centrum, w szczegdlnosci okreslenie
obowiazkéw, uprawnieti i odpowiedzialnosci pracownik6éw zatrudnionych
na poszczegdlnych stanowiskach,
4) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania pracownikow,
5) ustalenie zasad obiegu dokumentow wewnetrznych w Centrum i zapewnienie sprawnosci
ich obiegu,
6) nadzoér nad wszystkimi sprawami prowadzonymi przez pracownikéw Centrum,
7) wspotpraca z dyrektorami szk6t i przedszkoli w zakresie dzialania Centrum,
8) dokonywanie okreslonych analiz o sytuacji finansowo-kadrowej obstugiwanych placéwek
oraz zgtaszanie swoich uwag i propozycji Wéjtowi,
9) zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
10) organizacja i nadzér nad dowozeniem uczniéw do szkol, przedszkola i oddziatu
gimnazjalnego z terenu Gminy Lubanie,
11) przyznawanie nagréd dla pracownik6w Centrum.
12) prowadzenie bazy danych SIO z ramienia JST
4. Kierownik dysponuje $rodkami budzetowymi przydzielonymi w planie finansowym
Centrum.
5. Podczas nieobecnosci kierownika zastepuje go wskazany pracownik na podstawie
Upowaznienia.
§9
Zakres obowiazkéw (czynnosci) na stanowisku pracy Giéwny ksiggowy Centrum Ushig

Wsp6lnych w Lubaniu:

1. 1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych Szkoty Podstawowej im. Jana
Pawla II w Lubaniu, Szkoty Podstawowej w Ustroniu, Szkoty podstawowej im. Ziemi
Kujawskiej w Przywieczerzynie, Przedszkola Samorzadowego w Lubaniu oraz CUW
zgodnie z obowiazujacymi zasadami i przepisami gospodarki finansowej polegajace
zwlaszcza na: wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i

innymi bedacymi w dyspozycji jednostki, zapewnieniu pod wzgledem finansowym




10.

11.
12,

13,

14.

15.

prawidtowosci uméw zawieranych przez placéwki oswiatowe i CUW, zapewnienia
terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty

zobowigzan.

. Zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania kontroli

dokumentéw oraz catoksztattu dzialalnosci finansowo-ksiegowej i ekonomiczne;j

wykonywanej przez CUW.

. Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu i $rodkéw

pozabudzetowych bedacych w dyspozycji jednostek oswiatowych.

Organizowanie i nadzér pracy w ksiegowosci.

Opracowanie aktualizacji polityki rachunkowosci: zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, instrukcji kasowej, instrukeji kontroli finansowe;.

Kontrola prawidlowego przekazywania i zabezpieczenia wszelkiej dokumentacji
finansowo-ksiegowe;j.

Dekretowanie zgodnie z klasyfikacja budzetows dokumentéw ksiggowych: jednostki
budzetowej, Srodkow specjalnych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, dochodéw.

Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw oswiaty.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych i opisowych z zakresu prowadzonej
dziatalnosci i przekazywanie w terminie do Urzedu Gminy w Lubaniu.

Wspotpraca z Dyrektorami placéwek oswiatowych przy sporzadzaniu plandéw
finansowych na dany rok budzetowy.

Nadzér nad prawidtowym wykonaniem planéw finansowych.

Naliczanie nalezytego odpisu na zakladowy fundusz $wiadczer socjalnych i jego
korygowanie na koniec roku.

Rozliczenie kosztow zywienia w placéwkach oswiatowych prowadzacych zywienie
zbiorowe.

Przygotowanie projektu zmian w planie finansowym jednostek budzetowych
placowek oswiatowych na podstawie wnioskéw dyrektoréw i przekazywanie do
Skarbnik Gminy Lubanie.

Terminowe i prawidlowe rozliczanie 0séb materialnie odpowiedzialnych za mienie w

jednostkach oswiatowych oraz w CUW,




16. Wspétudziat w opracowaniu projektéw planéw finansowych, prognoz i analiz w
zakresie oswiaty i CUW do budzetu gminy, a takze zbiorczych sprawozdan
finansowych z wykonania budzetu oswiaty i CUW oraz ich analiza.

17. Wspélpraca z bankiem w zakresie obstugi rachunkéw bankowych.

18. Wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z przepiséw w sprawie obowiazkéw
gtéwnych ksiggowych jednostek budzetowych oraz ustawy o rachunkowosci.

19. Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika CUW w zakresie
zajmowanego stanowiska stuzbowego.

§ 10
Zakres obowiazkéw (czynnosci) na stanowisku pracy Referenta ds. ekonomicznych Centrum

Ustug Wspélnych w Lubaniu:

1. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Szkoty Podstawowej im. Jana Pawta II
w Lubaniu, Szkoly Podstawowej w Ustroniu, Szkoly podstawowej im. Ziemi
Kujawskiej w Przywieczerzynie, Przedszkola Samorzadowego w Lubaniu oraz
pracownikéw CUW .

2. Obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od os6b fizycznych: szkot, przedszkola
i CUW,

3. Rozliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuficzych, macierzynskich.

4. Sporzadzanie raportéw imiennych o wysokosci zarobkow i odprowadzonych skladek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne RCA, RMUA. Terminowe zgloszenie do
ubezpieczen nowoprzyjetych i zwalnianych pracownikéw oswiaty. Sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych ZUS.

5. Przygotowanie dokumentacji ZUS w celach emerytalno-rentowych oraz dokumentacji
zwiazanej z ubezpieczeniem spolecznym, zdrowotnym, wypadkowym pracownikow
oswiaty.

6. Przygotowanie list ptac pracownikéw Szkoly Podstawowej im. Jana Pawla II w
Lubaniu, Szkoly Podstawowej w Ustroniu, Szkoty podstawowej im. Ziemi Kujawskiej
W Przywieczerzynie, Przedszkola Samorzadowego w Lubaniu oraz pracownikow
CUW.

7. Na podstawie obowigzujacych przepiséw oraz dokumentacji wynagrodzen naliczanie

pracownikom dodatkowego wynagrodzenia rocznego - tzw. ,,13-nastki”,




8. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z poborem i rozliczeniem zaliczek na podatek
dochodowy pracownikéw oraz kosztow uzyskania przychodu; pobieranie
oswiadczen, sporzadzanie PIT (roczne, miesieczne).

9. Sporzadzanie stosownej sprawozdawczosci o zatrudnieniu i placach. Wydawanie
zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikow.

10. Sporzadzanie przelewow i zaptata wszelkich faktur i rachunkow bezgotéwkowych
oraz wynagrodzen pracownikdw za pomocg elektronicznego systemu bankowego po
uprzednim ich zatwierdzeniu przez gltéwnego ksiggowego i dyrektoréw szkot,
przedszkola oraz kierownika jednostki. Sprawdzenie poprawnosci operacji w systemie
bankowym.

11. Biezace drukowanie wszystkich wyciagéw bankowych wraz z zalgcznikami i
niezwloczne przekazywanie gtéwnemu ksiggowemu.

12. Prowadzenie ewidencji: osobowego funduszu ptac oraz sporzadzanie w tym zakresie
sprawozdan, zatrudniania pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych
poszczegdlnych placdwek oswiatowych (ewidencja miesigczna), liczby i kwot wyplat
za godziny zastepstw doraznych oraz innych godzin ponadwymiarowych.

13. Sporzadzanie zaswiadczen RP - 7 pracownikom o$wiaty odchodzacym na emeryture.

14. Dokonywanie wyliczen z zakresu wynagrodzen: do projektu budzetu, skutkéw
regulacji, projektdw organizacyjnych szkoél, innych zleconych przez Giéwnego
Ksiggowego.

15. Przekazywanie dokumentéw ptac i ZUS do archiwowania zgodnie z instrukcja
archiwalna.

16. Prowadzenie dokumentacji w zakresie administrowania Zakladowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych dziatalnosci socjalnej pracownikéw oéwiaty — dokumentacja
placowa.

17. Scista wspotpraca z Kierownikiem CUW oraz z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie
wykonywania powyzszych zadan oraz wykonywanie ich polecen w zakresie

zajmowanego stanowiska.
§11

Zakres obowigzkéw (czynnosci) na stanowisku pracy Referenta ds.

administracyjno-ekonomicznych Centrum Ustug Wsp6lnych w Lubaniu:




1) prowadzenie rejestru pism wplywajacych i wychodzacych oraz nadzér nad prawidtowym

obiegiem dokumentéw w CUW,
2) prowadzenie rejestréw i ewidencji CUW,
3) rejestrowanie poczty przychodzacej i nadzorowanie jej obiegu,

4) weryfikacja faktur wptywajacych do CUW pod wzgledem formalnym i rachunkowym, opis

oraz dekretacja,
5) dekretacja dokument6éw ksiegowych przychodéw i wydatkéw rachunkéw dochodéw
samorzadowych jednostek budzetowych,
5) rozliczanie dofinansowania do zakupéw podrecznikéw w ramach programu ,,wyprawka
szkolna”, dotacji podrecznikowej,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja pomocy materialnej dla uczniéw — stypendia,
zasitki szkolne, przygotowanie decyzji administracyjnych w tym zakresie do podpisu przez
Wéjta Gminy,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiéw dla uzdolnionych studentéw
zamieszkalych na terenie gminy Lubanie, przygotowanie uméw stypendialnych do podpisu
przez Wojta Gminy,
8) wyplata $wiadczen: stypendium szkolnych i zasitkéw szkolnych,

9) rozliczenie stypendium z realizacji (prowadzenie kartotek dokonywanych zakupéw na

podstawie rachunkéw),
10) prowadzenie spraw zwiazanych z kontrola obowiazku nauki,

11) Prowadzenie miesiecznych rozliczen czasu pracy kierowcéw, zuzycie paliwa przez

autobusy, przebiegu kilometréw,

12) archiwizacja dokumentéw dotyczacych stypendiéw socjalnych, wyprawki szkolnej,

podrecznikowej, obowigzku nauki oraz kart kierowcow.

§ 12

Do zadan kierowcy autobusu szkolnego w szczegdlnosci nalezy:




1.
2

~N N D B W

8.
9.

kierowanie autobusem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,

eksploatowanie autobusu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkéw

jazdy,

. dbanie o czystos$¢ uzytkowanego autobusu,

. przestrzeganie obowiazujacych norm zuzycia paliwa,

. codzienne wypetnianie karty drogowej,

. sporzadzanie miesigcznych i rocznych zestawien kart drogowych,

. dokonywanie kontroli stanu technicznego autobusu, w szczegdlnosci sprawnosci

oswietlenia, stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym,
sprawnosci uktadu hamulcowego i kierowniczego, dziatania licznika kilometrow,

przestrzeganie terminéw wykonywania badan technicznych,

10. nalezyte przechowywanie kluczy do autobusu oraz dokumentéw pojazdu,

11

. biezace i rzetelne dokonywanie wpisdéw w dokumentach eksploatacyjnych autobusu,

12. terminowe sktadanie rozliczen zaliczek,

£3.

niezwloczne zgtaszanie kierownikowi CUW stwierdzonej usterki w autobusie oraz

potrzeby dokonania naprawy pojazdu,

14. kierowcy nie wolno przewozi¢ autobusem, zadnych innych oséb ani rzeczy bez zgody

5

kierownika CUW,

kierowcy nie wolno rozpoczynaé pracy, gdy znajduje sie pod wptywem alkoholu,

16. odpowiedzialno$¢ materialng pracownika okresla Kodeks Pracy — Dziat V,

17.

w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy autobusu, badz elementéw jego
wyposazenia, niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Kierownika CUW, a takze

zgloszenia, w przewidzianym terminie, szkody do ubezpieczenia.

§ 13

Do zadan opiekuna w dowozeniu uczniéw do szkoét w szezegdlnoscei nalezy:

1.Opiekun jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo uczniéw w trakcie wsiadania i wysiadania

z autobusu oraz w trakcie przejazdu.

2.W trakcie wykonywania czynnosci zwiazanych z opieka, opiekun $cisle wspotpracuje

z kierowca pojazdu w zakresie bezpieczenstwa przewozu, a mianowicie:

1) W trakcie przewozu opiekun przebywa wewnatrz autobusu (w miejscu zapewniajacym

dobra widocznos$¢ wszystkich uczniow).




2)

3)

4)

)

6)

7)

8)
9

W czasie wsiadania uczniéw, po zatrzymaniu si¢ autobusu, opiekun wychodzi na
zewnatrz,

Opiekun sprawdza, czy w miejscu wsiadania nie wystepujq jakiekolwiek zagrozenia
dla wsiadajacych uczniéw,

Opiekun nadzoruje wsiadanie uczniéw, stuzac w razie potrzeby pomoca,
przestrzegajac zasady, ze w pierwszej kolejnosci wsiadajg uczniowie miodsi,

Po wejsciu wszystkich uczniéw do autobusu opiekun sprawdza, czy uczniowie zajeli
miejsca wg wskazania,

W trakcie przejazdu opiekun na biezaco kontroluje stan tadu i bezpieczefistwa w
autobusie, podejmujac skuteczng interwencje w razie jego naruszenia. W razie
koniecznosci, w celu zapewnienia bezpieczefistwa, opiekun ma prawo do podjecia
decyzji o zatrzymaniu pojazdu w celu przywrécenia bezpiecznych warunkéw jazdy.

W takim przypadku kierowca zobowiazany jest do zatrzymania autobusu w
najblizszym miejscu nie zagrazajacym bezpieczenstwu na drodze,

Opiekun podejmuje dziatania w celu przywrécenia fadu i bezpieczenstwa w autobusie
bez jakichkolwiek form przemocy,

Opiekun nadzoruje wysiadanie uczniéw, shuzac im w razie potrzeby pomoca,
Odpowiedzialno$¢ i podjecie obowiazkéw opiekuna rozpoczyna si¢ z chwilg
zatrzymania si¢ autobusu w pierwszym miejscu zatrzymania, rozpoczynajacym dowdz
uczniéw, a konczy si¢ z chwila opuszczenia autobusu przez ostatniego ucznia w

miejscu zatrzymania konczacym dowdz,

10) Za bezpieczenstwo uczniéw w drodze z domu na wyznaczony przystanek autobusowy

oraz z przystanku do domu, odpowiedzialno$é ponosza rodzice,

11) W przypadku awarii autobusu przewozacego uczniéw opiekun sprawuje opieke nad

dowozonymi uczniami, zapewniajac im bezpieczeristwo do czasu przyjazdu drugiego

autobusu lub odbioru uczniéow przez rodzicéw lub opiekunéw prawnych.

12) Pracodawca wyposaza opiekuna uczniéw w autobusie szkolnym w kamizelke

odblaskowa, ktéra opiekun obowiazany jest nosi¢ podczas wykonywania pracy.

§14

Do zadan sprzataczki w szczeg6lnosci naleza;

L.

Prace porzadkowe w jednostce zabezpieczenie czystosci i porzadku w poszczegdlnych

pomieszczeniach.




Pracownicy Centrum na poszczegélnych stanowiskach pracy podejmujg dziatania i prowadza
sprawy zwigzane z realizacja zadan CUW w zakresie okreslonym w Statucie i Regulaminie
Organizacyjnym, zgodnie z przydzielonymi zakresami obowigzkéw oraz zlecone przez

Kierownika.

ROZDZIAL 1V )
PORZADEK WEWNETRZNY W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

§15

1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie S one sprzeczne z przepisami prawa lub
Umowy o prace.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w Centrum,

2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

3) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) stosowac si¢ do przepiséw prawa,

5) planowa¢ swoja prace majac na celu jej efektywnosé,

6) dbac¢ o dobro Centrum Ustug Wspélnych, chronié jego mienie oraz zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazié Centrum na szkodg,

7) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8) przestrzega¢ zasad wspétzycia spolecznego i wspoldziataé z pozostatymi pracownikami
przy realizacji zadan.

3. Pracownicy Centrum ponosza odpowiedzialnogé porzadkowa i dyscyplinarng przed
Kierownikiem.

4. Pracownicy s3 zobowiazani do przestrzegania zasad Kodeksu Etyki Pracownikéw
Centrum Ustug Wspélnych, przyjetego zarzadzaniem Kierownika.

5. Szczegblowe kompetencje i odpowiedzialno$é pracownikéw okreslaja ich zakresy

czynnosci.

§ 16

1. Informacji w sprawach istotnych z zakresu dziatania Centrum udziela kierownik CUW.




2. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz uprawniony jest kierownik
CUW, ktéry moze takze upowazni¢ pracownikéw do udzielania informacji z zakresu ich

zadan.

Rozdzial V
Zasady przyjmowania i zalatwiania indywidualnych spraw oraz skarg i wnioskéw
Klientéow CUW
§17

1. Ogélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez klientéw okresla
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego. (Dz. U.
1960 nr 30 poz. 168, ktére zobowiazane sa stosowal osoby przygotowujace
korespondencje,

2. Referent ds. administracyjno-ekonomicznych odpowiada za ewidencje pism -
prowadzi odpowiednie dokumenty wskazane w instrukcji kancelaryjnej CUW.

§18

1. Skargi i wnioski Klientow rozpatruje Kierownik CUW.

2. Kierownik przyjmuje klientéw codziennie w godzinach pracy CUW.

3. Postgpowanie w sprawach skarg i wnioskéw prowadzone jest w oparciu o przepisy
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego. (Dz. U.
1960 nr 30 poz. 168,

4. Na okoliczno$é¢ przyjecia skargi kazdorazowo sporzadzany jest protok6t, w ktérym
umieszcza si¢ date skargi, imie i nazwisko oraz adres osoby zglaszajacej skarge wraz
zwigztym opisem skargi.

5. Skargi i wnioski podlegaja ewidencji w rejestrze skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VI
Pracownicy CUW
§ 19
Status prawny pracownikéw CUW okresla ustawa o pracownikach samorzadowych
§ 20
Zasady i procedury zatrudnienia pracownikéw CUW okresla Kierownik CUW w drodze

Zarzadzenia.

§ 21




1. Pracownik CUW =zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom kwalifikacyjnym, dokonywanym przez kierownika CUW i bezposredniego
przetozonego.

2. Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach

samorzadowych oraz aktach wykonawczych do tej ustawy.

ROZDZIAL VII
Zasady przekazywania stanowiska pracy w zwigzku z rozwigzaniem stosunku pracy
§22
1. W przypadku rozwiazania stosunku pracy pracownik zobowiazany jest protokolarnie
przekaza¢ stanowisko pracy bezposredniemu przetozonemu.
2. Protokét sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach i przechowuje po jednym w aktach
osobowych pracownika przyjmujacego stanowisko i zdajacego stanowisko.
3. Protokot powinien zawierac:
e Wykaz aktéw (dokumentdéw na stanowisku pracy,
e Spis teczek spraw biezacych bedacych w toku zatatwiania.
e Spis powierzonego mienia.

e Podpisy zdajacego i przyjmujacego.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, a dotyczacego funkcjonowania CUW
w Lubaniu maja zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy.

2. Zmiany regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego nadania.




Zatacznik Do Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych

OSWIADCZENIE

Uprzedzony o odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze
zapoznatem/am si¢ z Regulaminem Centrum Ustug Wspélnych i zobowiazuje sie do

przestrzegania zasad z niego wynikajacych. Reguty




