Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0130.4.2017

Dyrektora ~ Miejskiego ~ Zespotu ~ Obstugi  Szkot
i Przedszkoli w Itawie z dnia 2 stycznia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Miejskiego Zespotu Obstugi Szkoét i Przedszkoli w [tawie

Regulamin Organizacyjny

Miejskiego Zespolu Obstugi Szkot i Przedszkoli w Itawie

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1. Miejski Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli w Itawie realizuje zadania okres$lone
w Statucie Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Itawie, przyjetym uchwata
Rady Miejskiej w Itawie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa bez blizszego okreslenia o:

1) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespot Obstugi Szkot 1 Przedszkoli
w ltawie,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Itawie,

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta [tawy,

4) jednostce obslugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki okreslone w § 1
Uchwaty Nr XXX/262/16 Rady Miejskiej w Itawie z dnia 26 wrze$nia 2016 r.
w sprawie organizacji wspolnej obstugi finansowo — ksiggowej, administracyjnej oraz
organizacyjnej niektorym jednostkom organizacyjnym Gminy Miejskiej [tawa.

5) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zespotu Obstugi Szkot
1 Przedszkoli w Itawie.

6) Glowny Ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego Miejskiego

Zespotu Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Itawie.



7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Miejskiego

Zespotu Obstugi Szkot 1 Przedszkoli w Itawie

§ 3. Regulamin okresla szczegdtowe zasady funkcjonowania Zespotu, a w szczegdlnosci:

1) gospodarke finansowsg

2) zasady zarzadzenia jednostka

3) strukturg organizacyjna

4) zakres zadan komoérek organizacyjnych

5) zasady podpisywania pism i innych dokumentoéw
6) tryb wykonywania kontroli

7) obstuge interesantow

§ 4.1. Zespo6t jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu pracy.
2. Status prawny pracownikéw Zespotu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
3. Pracownicy Zespotu wykonuja zadania okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci,

odpowiednio do zajmowanych stanowisk, dotaczonych do akt osobowych.

Rozdzial 2

Gospodarka finansowa

§ 5. Zespot jest jednostka organizacyjng Gminy Miejskiej Itawa, nie posiadajaca osobowosci

prawnej.

§ 6. Zespot jest prowadzony w formie gminnej jednostki budzetowej w rozumieniu ustawy

o finansach publicznych.

§ 7.1. Zasady gospodarki finansowej Zespotu okreslone sg w odrgbnych przepisach.
2. Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa si¢ w sposdb celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci oraz w sposob umozliwiajacy terminowa

realizacj¢ zadan.

Rozdzial 3

Zasady zarzadzania jednostka

§ 8.1. Kierownikiem Zespotu jest Dyrektor, powotywany i odwotywany przez Burmistrza.



2. Dyrektor jest umocowany w ramach zwyklego zarzadu do sktadania oswiadczen woli oraz
dokonywania czynnosci prawnych zwigzanych z dziataniem Zespotu, majacych na celu
realizacj¢ zadan statutowych. Czynnosci przekraczajace zakres zwyklego zarzadu wymagaja
zgody Burmistrza w formie pelnomocnictwa.

3. Dyrektor zarzadza jednoosobowo Zespolem 1 reprezentuje go na zewnatrz,
a w szczegolnosci do jego kompetencji nalezy:

1) organizowanie, kierowanie i koordynowanie pracy Zespotu,

2) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz,

3) sprawowanie biezgcego nadzoru nad wykonywanymi przez Zespo6t zadaniami,

4) wykonywanie uprawnien i czynno$ci 2z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Zespotu,

5) wspolpraca z organem prowadzagcym jednostki o$wiatowe, dyrektorami
obslugiwanych jednostek o§wiatowych, organami sprawujacymi nadzor pedagogiczny
oraz innymi jednostkami w sprawach dotyczacych o$wiaty,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja jednostek o$wiatowych, w tym
zwigzanych z opiniowaniem projektow arkuszy 1 anekséw do arkuszy
organizacyjnych jednostek oswiatowych,

7) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow jednostek o§wiatowych,

8) organizowanie postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,

9) zglaszanie dyrektorom jednostek oswiatowych uwag i wnioskow z przeprowadzonych
czynnos$ci nadzoru,

10) przedktadanie Burmistrzowi opinii ocen pracy dyrektoréw jednostek oswiatowych,

11) przedktadanie Burmistrzowi propozycji kandydatur dyrektoréw jednostek
oswiatowych do nagréd, wyrdznien,

12) przedktadanie Burmistrzowi propozycji wnioskéw personalnych do nagrody organu
prowadzacego,

13) udzielanie odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne oraz skargi i wnioski,

14) wykonywanie uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza,

15) wydawanie zarzgdzen i upowaznien regulujgcych prace Zespotu,

16) sprawowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w zakresie
powierzonych obowigzkow,

17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



§ 9.1. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Gtownego Ksiggowego oraz pracownikow
Zespohu.
2. W czasie nieobecno$ci Dyrektora zadania, kompetencje i uprawnienia przejmuje Gtowny

Ksiggowy, badZ upowazniona osoba.

§ 10.1. Gltowny Ksiggowy kieruje Referatem Ksiegowosci, odpowiada za catoksztatt pracy tej
komorki i realizacj¢ powierzonych zadan.

2. Do zadan Gtownego Ksiegowego Zespotu nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie i nadzor nad pracownikami referatu Ksiggowosci,

2) prowadzenie rachunkowosci Zespolu oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujacymi zasadami i przepisami W zakresie gospodarki finansowej polegajacej
zwlaszcza na:

a) prowadzeniu na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

b) okresowym ustalaniu i sprawdzaniu w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

C) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan budzetowych i finansowych,

d) sporzadzanie analiz i planowanie budzetu Zespotu i jednostek obstugiwanych.

3) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi z rachunkéw bankowych, zleconych
przez kierownikéw jednostek obstlugiwanych,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

6) kontrola i nadzér nad terminowym S$cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

7) kontrola i realizacja Polityki Rachunkowosci, okreslonej zarzadzeniem Dyrektora,

8) inicjowanie 1 opracowywanie projektow wewnetrznych uregulowan dotyczacych
rachunkowosci,

9) koordynacja i doradztwo przy opracowywaniu projektow planow finansowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym naliczaniem i odprowadzaniem
naleznosci publiczno — prawnych np. skladek na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne,

PFRON, podatkow itp.,



11) organizowanie i nadzor nad wlasciwym obrotem i przechowywaniem gotowki, papierow
warto$ciowych, depozytow, drukdéw Scistego zarachowania,

12) zgtaszanie uwag i wnioskow jednostkom obstugiwanym w zakresie zasad realizacji
wydatkéw 1 dochoddéw, organizacji ewidencji skladnikow majatkowych 1 zasad
racjonalnego gospodarowania tymi sktadnikami,

13) nadzoér nad prowadzeniem ewidencji Srodkow trwalych w jednostkach o$wiatowych
1 umorzeniami srodkéw trwatych,

14) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie wykonywanych zadan,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz z polecenia lub

upowaznienia Dyrektora.

§ 11. Komorki organizacyjne Zespotu i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania

wynikajace z przepisOw prawa oraz Regulaminu w zakresie swojej wlasciwosci rzeczowe;.

§ 12. Zesp6t wykonujac powierzone zadania posluguje si¢ procedurami zapewniajac

terminowg i profesjonalng realizacje ustug.

§ 13.1. Bez zgody Dyrektora pracownicy nie moga udostepnia¢ dokumentdéw, znajdujacych
si¢ w posiadaniu Zespotu oraz ich kopii, chyba ze prawo tego nie zabrania.
2. Wszelkie informacje wychodzace na zewnatrz Zespotu sg udzielane przez Dyrektora lub

0sobe przez niego upowazniong.

§ 14.1. Pracownicy Zespotu sg zobowigzani do wspotpracy i wspotdziatania w szczegdlnosei
w zakresie:

1) wymiany danych,

2) wymiany informaciji,

3) wzajemnych konsultaciji,

4) tworzenia zbiorczych zestawien oraz opracowan.

2. Poszczegdlni pracownicy s3 zobowigzani do wspoéldziatania z dyrektorami
i pracownikami jednostek obstugiwanych.

3. Wymiana danych, wymiana informacji oraz wzajemne konsultacje mogg dotyczy¢ tylko
spraw, ktore nie naruszaja odrgbnych przepiséw takich jak — ochrona danych osobowych,

informacji niejawnych, tajemnicy stuzbowej itp.



§ 15.1. Zespot wspotdziata z dyrektorami jednostek obslugiwanych przy realizacji zadan
statutowych, w szczegolnosci przy realizacji zadan obejmujacych wspolng obstuge.
2. Zespot przy prowadzeniu wspdlnej obstugi nie moze narusza¢ autonomii obstugiwanych
jednostek oraz dyrektorow tych jednostek w granicach ustalonych przepisami prawa, w tym
kompetencji dyrektorow do dysponowania S$rodkami publicznymi oraz zaciggania
zobowigzan, a takze sporzadzania i1 zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien
wydatkéw w tym planie.
3. Zesp6t ma prawo zadania od jednostki obstugiwanej informacji i wyjasnien oraz wgladu
w dokumentacje w odniesieniu do dziatalnosci bedacej przedmiotem obstugi.
4. Zespot jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych jednostek obstugiwanych
w zakresie 1 celu niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspdlnej obstugi tych
jednostek.

Rozdzial 4

Struktura organizacyjna

§ 16.1. Komoérkami organizacyjnymi Zespotu sg poszczegélne referaty oraz samodzielne
stanowiska. Pracownicy realizujg zadania nalozone niniejszym Regulaminem.
2. Funkcjonowanie komorek organizacyjnych opiera sie na zasadach stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialno$ci pracownikow za
wykonanie powierzonych zadan.
3. W sktad Zespotu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska:

1) Dyrektor,

2) Gtoéwny Ksiegowy,

3) ksiggowosc,

4) kadry,

5) samodzielne stanowisko ds. administracyjnych,

6) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych,

7) informatyk.
4. Strukture organizacyjng Zespotu okresla Schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do

Regulaminu.



Rozdzial 5

Zakres zadan komorek organizacyjnych

§ 17. Do wspolnych zadan pracownikéw Zespotu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wlasciwa i terminowa realizacja zadan Zespotu,

przygotowanie materiatdw oraz podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych w zakresie
realizowania zadan,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan,
przygotowywanie materiatow, opracowan syntetycznych i analitycznych dotyczacych
oswiaty,

przechowywanie, zabezpieczanie, archiwizowanie dokumentacji,

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw, obowigzujacych
procedur, regulaminow i instrukcji wewnetrznych,

usprawnianie wtasnej organizacji pracy, w tym metod, form i warsztatu pracy,
wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Dyrektora lub bezposredniego

przetozonego.

§ 18. Do zadan i kompetencji referatu Ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Zespotu i jednostek obstugiwanych,
prowadzenie ksiag rachunkowych i ewidencji analitycznej Zespotu oraz jednostek
obstugiwanych,

rozliczanie dochodow budzetowych Zespotu 1 jednostek obstugiwanych,

sporzadzanie okresowych 1 rocznych sprawozdan finansowych, bilansow jednostek
obstugiwanych 1 Zespotu,

przekazywanie informacji dyrektorom jednostek obstugiwanych o zmianach planow
finansowych wprowadzonych zarzadzeniem Burmistrza, Dyrektora lub uchwata Rady,
obstuga finansowo-ksiegowa ZFSS,

obstuga finansowa zadan zleconych przez Burmistrza miedzy innymi W zakresie
naliczania dotacji dla niepublicznych jednostek, dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw,

prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej pracownikow o$wiaty i Zespotu,



9) uzgadnianie zapisow w ksiegach inwentarzowych z ewidencja ksiggowa Zespotu
1 jednostek obstugiwanych,

10) dokonywanie umorzen $srodkoéw trwatych,

11) rozliczanie inwentaryzacji,

12) prowadzenie obstugi bankowe;j i kasowej,

13) prowadzenie sekretariatu Zespolu zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz przepisami
prawa,

14) obstuga funduszu pomocy zdrowotnej aktualnie zatrudnionych i emerytowanych
nauczycieli,

15) prowadzenie obshugi w zakresie naliczania, rozliczania, wyplaty wynagrodzen
pracownikow jednostek obstugiwanych i Zespotu oraz niezbgdnej dokumentacji w tym
zakresie,

16) dokonywanie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS, PFRON itp.,

17) sporzadzanie odpowiednich deklaracji, informacji, sprawozdan dotyczacych spraw
pracowniczych,

18) wystawienie na wniosek zainteresowanej osoby, zaswiadczen o zatrudnieniu
I wynagrodzeniu dotyczacych pracownikow zatrudnionych w Zespole oraz jednostkach
obstugiwanych przez Zespot,

19) rozliczanie $rednich wynagrodzen nauczycieli zgodnie z ustawa Karta Nauczyciela,

20) naliczanie i rozliczanie dotacji niepublicznym placéwkom oswiatowym,

21) inne prace zlecone przez Dyrektora i bezposredniego przetozonego.

§ 19. Do zadan i kompetencji referatu Kadr nalezy w szczegélno$ci:

1) prowadzenie spraw pracowniczych, w tym przygotowanie dokumentow dotyczacych
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownikéw
Zespotu oraz jednostek obstlugiwanych zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami,

2) przygotowywanie calosci dokumentow zwigzanych z przejsciem pracownikow Zespotu
oraz jednostek obstugiwanych na emeryture lub rente inwalidzka, dotyczacych odpraw
oraz rejestr tych dokumentow,

3) przygotowywanie obsady kadrowej na dany rok szkolny jednostek obstugiwanych,

4) terminowe sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych spraw kadrowych,

5) prowadzenie rejestru pracownikow ocenianych,



6) udziat w czynnosciach przeprowadzenia postgpowania egzaminacyjnego na stopien

nauczyciela mianowanego,

7) udzialt w czynno$ciach przeprowadzenia konkursu na dyrektoréw jednostek o$wiatowych,

8) przygotowywanie dokumentow ZUS - zglaszanie do ubezpieczen spotecznych

pracownikow Zespotu, jednostek obstugiwanych i ich rodzin, wyrejestrowywanie

z ubezpieczen i dokonywanie zmian,

9) terminowe sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowych,

10) przygotowywanie wnioskow do Urzedu Pracy dotyczacych zatrudnienia w ramach

r6znych programéw,

11) kontrola obowiazku nauki,

12) prowadzenie zbiorczych baz danych Systemu Informacji Oswiatowe;.

§ 20. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. administracyjnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw z zakresu postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
Zespotu,

prowadzenie postgpowan na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych w
przypadku samodzielnej realizacji zadan w tym zakresie przez jednostki obstugiwane
na podstawie upowaznienia kierownika jednostki obstugiwane;j,

prowadzenie ewidencji planowanych oraz wykonywanych remontow w placowkach
o$wiatowych,

prowadzenie zaopatrzenia w sprzety, urzadzenia, wyposazenia, druki, formularze itd.
Zespotu,

prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych ztobki 1 kluby dziecigce,

naliczanie 1 rozliczanie dotacji celowej dla pomiotéw prowadzacych zlobki i kluby
dziecigce,

prowadzenie spraw zwigzanych z  dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
pracodawcom, ktorzy zawarli z mlodocianymi pracownikami umowe o prace w celu
przygotowania zawodowego oraz przygotowanie decyzji w tych sprawach,
prowadzenie spraw i wydawanie zaswiadczen z zakresu pomocy de minimis,

prowadzenie archiwum Zespotu.



§ 21. Do
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§ 22. Do
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§ 23.1.

zadan i kompetencji stanowiska ds. organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:
przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy jednostek
o$wiatowych wraz z ich aneksami oraz realizacja innych spraw zwigzanych
z organizacja pracy jednostek o$wiatowych,

prowadzenie spraw organizacyjnych i finansowych w zakresie dofinansowania
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

realizowanie dziatan wynikajgcych ze wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
w tym prowadzenie postepowan w zakresie udzielania dotacji z budzetu Miasta,
prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych prowadzonych przez osoby
prawne lub fizyczne,

przygotowywanie  materialow  informacyjnych, odpowiedzi na  wnioski
1 interpelacje radnych, opracowywanie zbiorczych sprawozdan i raportdéw oraz
innych materialdéw dla organizacji i instytucji zewngetrznych dotyczacych zadan
realizowanych przez jednostki oswiatowe,

przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych zadan z zakresu
oswiaty,

rozpatrywanie skarg i zazalen dotyczacych dzialalnosci jednostek oswiatowych.

zaKkresu zadan informatyka nalezy:
wdrazanie programéw komputerowych,
administrowanie serwerem aplikacji i internetowym,
tworzenie kopii zapasowych danych Zespotu,
tworzenie oprogramowania na potrzeby Zespotu,
serwisowanie sprz¢tu komputerowego,
wprowadzanie zabezpieczen do komputeréw chronigcych przed wtamaniami,
dbanie o sprawnos$¢ komputerow,
administrowanie BIP,

administrowanie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

Rozdzial 6

Zasady podpisywania pism i innych dokumentow

Dyrektor podpisuje zarzadzenia, decyzje, umowy, porozumienia, pisma,

rozstrzygnigcia zastrzezone do jego aprobaty, a w szczegdlnosci:



1) zarzadzenia, regulaminy, decyzje, umowy, ogloszenia wynikajace z biezacej
dziatalnosci Zespotu,
2) dokumenty kadrowo — ptacowe pracownikoéw Zespotu,
3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Zespotu na zewnatrz,
4) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Zespotu,
5) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne, skargi i wnioski,
6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych, materialy kierowane pod obrady
Rady,
8) inne pisma, jesli ich podpisywanie zastrzegt dla siebie.
2. W czasie nieobecno$ci dyrektora Zespotu lub w innych uzasadnionych przypadkach
dokumenty wymienione w ust.1 podpisuje Glowny Ksiggowy lub inna osoba upowazniona
przez dyrektora.
3. Pracownicy podpisuja pisma zwigzane z zakresem ich dziatania i realizowanymi przez nich
zadaniami, nie zastrzezone do podpisu Dyrektora.
4. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
5. Kazde pismo przygotowane przez pracownika musi by¢ zaopatrzone W datg sporzadzenia

dokumentu oraz numer dziennika, wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej.

Rozdzial 7

Tryb wykonywania kontroli w jednostce

§ 24. 1. Do przeprowadzenia kontroli w Zespole majg prawo osoby upowaznione na
podstawie odrebnych przepisow, po przedtozeniu Dyrektorowi lub osobie przez niego
upowaznionej dokumentow uprawniajgcych do kontroli, ustaleniu zakresu i czasu jej trwania
oraz dokonaniu wpisu do Ksiegi Kontroli, znajdujacej si¢ w gabinecie Dyrektora.

2. W Zespole dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan przez komorki organizacyjne i obowigzkéw przez pracownikow
Zespohu.

3. Zakres i procedury kontroli zarzadczej reguluja odrgbne przepisy



§ 25.1. Kontrole wewngtrzng sprawuje:
a) Dyrektor Zespotu lub osoba przez niego upowazniona,
b) Gloéwny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona.
2. Dyrektor moze zdecydowa¢ o przeprowadzeniu kontroli komorki organizacyjnej,
samodzielnego stanowiska pracy, dokumentacji w jednostkach o$wiatowych ustalajac zakres
I termin przeprowadzonej kontroli.
3.Celem kontroli jest ustalenie i okreslenie:
a) stanu faktycznego w zakresiec dziatalno$ci kontrolowanego stanowiska lub
zagadnienia, przyczyn i1 skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
b) o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzenie nieprawidtowosci,
C) sposOb naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania im
w przysztosci.
4. Z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej sporzadza si¢ protokot.
5. Protokdét zawiera w szczegdlnosci:
a) zakres kontroli,
b) opis czynnosci kontrolnych,

c) stwierdzone nieprawidtowosci.

§ 26. Koordynatorem dziatalnosci kontrolnej jest Dyrektor.

§ 27. Kontrolg¢ wewnetrzng prowadzi si¢ systematycznie w czasie calej, biezacej dziatalnosci
Zespotu poprzez wstgpna analiz¢ projektow dokumentoéw, przy podpisywaniu dokumentow
jak 1 przez okreslone czynnosci techniczne dotyczace: kontroli dyscypliny pracy,
prawidlowosci gospodarowania mieniem i jego =zabezpieczania, ochrony informacji

niejawnych i innych tajemnic prawnie chronionych, danych osobowych i inne.

Rozdzial 8

Obstuga interesantow

§ 28.1. Interesantow zglaszajacych si¢ osobiscie w sprawach skargi i wnioskow przyjmuje
Dyrektor.

2.0bstuge skarg i wnioskow zapewnia Sekretariat Zespotu oraz pracownik
ds. organizacyjnych Zespotu w zakresie:

a) przyjmowania interesantow w sprawach skarg i wnioskow,



b) sporzadzania protokotdéw z ustnego zgloszenia skargi,
C) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow,
d) czuwania nad terminowym zatatwieniem skarg i wnioskow,
e) gromadzenia i przechowywania kompletnej dokumentacji zatatwionych skarg
1 wnioskow.
§ 29.1. Skargi i wnioski rozpatrywanie sa zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie
post¢powania administracyjnego.

2. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku podpisuje Dyrektor.

§ 30.1. Indywidualne sprawy interesantow rozpatrywane sa w terminach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczeg6lnych.
2.0bstuga interesantow, przyjmowanie podan, skarg 1 wnioskow odbywa sie¢

codziennie w godzinach pracy Zespotu.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§ 31.1. Zmiany Regulaminu moga by¢ wprowadzane przez Dyrektora w trybie jego
ustanowienia.
2.W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy

powszechnie obowigzujace.



