REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USŁUG SPOŁECZNYCH W DOBIEGNIEWIE

ROZDZIAŁ I
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Centrum Usług Społecznych w Dobiegniewie, zwany dalej „Regulaminem”, określa:
1. zakres działania i zadania Centrum,
2. organizację wewnętrzną Centrum,
3. zasady kierowania pracą Centrum,
4. szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych Centrum,
5. zasady podpisywania pism, dokumentów i decyzji,
6. tryb rozpatrywania skarg, wniosków i postulatów.
§ 2
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1. Centrum – należy przez to rozumieć Centrum Usług Społecznych w Dobiegniewie,
2. komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć wyodrębnioną organizacyjnie część jednostki, w szczególności zespół,
3. Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Centrum Usług Społecznych w Dobiegniewie,
4. Burmistrzu – należy przez to rozumieć Burmistrza Dobiegniewa,
5. Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Centrum Usług Społecznych w Dobiegniewie,
6. Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miejski w Dobiegniewie,
7. Radzie – należy przez to rozumieć Radę Miejską w Dobiegniewie,
8. Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Dobiegniew,
9. Statucie – należy przez to rozumieć Statut Centrum,
10. Pracownikach – należy przez to rozumieć pracowników Centrum,
11. Mieszkańcach – należy przez to rozumieć mieszkańców Gminy korzystających z usług Centrum.
§ 3
1. Centrum jest jednostką budżetową Gminy.
2. Siedziba Centrum mieści się w Dobiegniewie przy ul. Dembowskiego 3.
3. Dyrektor Centrum jest przełożonym służbowym pracowników zatrudnionych w Centrum.
4. Centrum działa na podstawie obowiązujących przepisów prawa, Statutu Centrum, niniejszego Regulaminu oraz aktów prawnych wydawanych przez Radę i Burmistrza.
5. Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy Kodeksu postępowania administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.
6. Czynności kancelaryjne regulowane są instrukcją kancelaryjną i jednolitym rzeczowym wykazem akt.
§ 4
Dniami pracy Centrum są dni robocze od poniedziałku do piątku w godzinach od 7:30 do 15:30.

ROZDZIAŁ II
ZAKRES DZIAŁANIA I ZADAŃ
§ 5
Centrum realizuje zadania wynikające w szczególności z:
1. ustawy o samorządzie gminnym,
2. ustawy o finansach publicznych,
3. ustawy o rachunkowości,
4. ustawy o pomocy społecznej,
5. ustawy o ochronie zdrowia psychicznego,
6. ustawy o przeciwdziałaniu przemocy domowej,
7. ustawy o świadczeniach rodzinnych,
8. ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,
9. ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych,
10. ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
11. ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej,
12. ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
13. ustawy Prawo energetyczne,
14. ustawy o Karcie Dużej Rodziny,
15. ustawy o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów,
16. ustawy o pomocy państwa w wychowywaniu dzieci,
17. ustawy o pracownikach samorządowych,
18. Kodeksu postępowania administracyjnego,
19. ustawy o przeciwdziałaniu narkomanii,
20. ustawy o realizowaniu usług społecznych przez centrum usług społecznych,
21. innych właściwych ustaw i aktów prawnych.

ROZDZIAŁ III
ORGANIZACJA WEWNĘTRZNA
§ 6
Strukturę organizacyjną Centrum stanowią:
1. Dyrektor Centrum
2. Komórki organizacyjne:
a) Zespół Administracyjny (ZA)
b) Zespół Świadczeń na Rzecz Rodziny (ZŚR)
c) Zespół Usług Społecznych (ZUS)
d) Zespół Pomocy Społecznej (ZPS)
§ 7
W Centrum dopuszcza się zatrudnianie pracowników w ramach:
1. robót publicznych,
2. prac interwencyjnych,
3. staży,
4. przygotowania zawodowego.
§ 8
Podziału zadań pomiędzy komórkami organizacyjnymi i pracownikami dokonuje Dyrektor.
§ 9
Dyrektor może powoływać zespoły zadaniowe do realizacji określonych zadań.

ROZDZIAŁ IV
ZASADY KIEROWANIA CENTRUM
§ 10
W Centrum obowiązuje zasada:
1. jednoosobowego kierownictwa,
2. hierarchicznego podporządkowania,
3. indywidualnej odpowiedzialności pracowników.
§ 11
Pracownicy wykonują swoje obowiązki zgodnie z przepisami prawa.
§ 12
1. Gospodarka finansowa prowadzona jest w sposób racjonalny i oszczędny.
2. Zakupy realizowane są zgodnie z przepisami o zamówieniach publicznych.
§ 13
1. Na czele Centrum stoi Dyrektor.
2. Do zadań Dyrektora należy w szczególności:
a) kierowanie działalnością Centrum,
b) reprezentowanie Centrum na zewnątrz,
c) nadzór nad realizacją budżetu,
d) wydawanie zarządzeń i regulaminów,
e) rozpatrywanie skarg i wniosków Mieszkańców
f) sporządzanie rocznego planu działalności CUS,
g) zatrudnianie i zwalnianie pracowników CUS oraz reprezentowanie pracodawcy w stosunku do wszystkich pracowników CUS,
h) realizacja zadań statutowych, w tym tworzenie organizacyjnych i materialno-technicznych warunków, niezbędnych do ich wykonania,
i) współpraca z organami administracji rządowej, samorządowej oraz innymi instytucjami działającymi na terenie Gminy, w tym z organizacjami pozarządowymi w zakresie realizacji zadań CUS,
j) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej,
k) zatwierdzanie standardów jakości usług społecznych, opracowywanych przez organizatora usług społecznych,
l) zatwierdzanie indywidualnych planów usług społecznych i ich aktualizacji,
m) składanie Radzie rocznego sprawozdania z działalności CUS oraz przedstawianie potrzeb w zakresie usług społecznych i pomocy społecznej,
n) kształtowanie wewnętrznej struktury komórek organizacyjnych poprzez tworzenie stanowisk pracy, ich likwidację, łączenie lub przenoszenie,
o) koordynowanie działalności komórek organizacyjnych CUS,
p) określanie szczegółowych zakresów działania komórek organizacyjnych, ustalania podległości służbowej oraz nadzór, kontrola i ocena podległych pracowników,
q) sprawowanie zarządu mieniem CUS i prowadzenie gospodarki finansowej CUS zgodnie treścią upoważnienia Burmistrza,
r) udzielanie pracownikom stosownych upoważnień i pełnomocnictw,
s) ustalanie zakresów czynności, uprawnień i odpowiedzialności pracowników oraz dokonywanie oceny okresowej ich pracy,
t) nadzór nad przestrzeganiem przepisów prawa,
u) kształtowanie polityki płacowej i finansowej w oparciu o obowiązujące przepisy oraz zasady gospodarki finansowej jednostek budżetowych,
v) Reprezentowanie Gminy na podstawie odrębnych upoważnień Burmistrza lub Rady.

ROZDZIAŁ V
ZADANIA POSZCZEGÓLNYCH ZESPOŁÓW
§ 14
Zespół Administracyjny, do którego zadań należy w szczególności:
1. prowadzenie sekretariatu Centrum, w tym obsługa organizacyjna Dyrektora,
2. przyjmowanie, rejestrowanie, dekretowanie i wysyłka korespondencji przychodzącej i wychodzącej,
3. prowadzenie korespondencji oraz obiegu dokumentów zgodnie z obowiązującymi przepisami i instrukcją kancelaryjną, z wykorzystaniem elektronicznego systemu obiegu dokumentów,
4. zapewnienie sprawnej i rzetelnej obsługi Mieszkańców, w szczególności w zakresie pierwszego kontaktu i udzielania informacji,
5. prowadzenie spraw kadrowych pracowników CUS, w tym dokumentacji pracowniczej oraz spraw związanych z nawiązywaniem i rozwiązywaniem stosunku pracy,
6. naliczanie wynagrodzeń oraz realizacja zadań z zakresu płac i ubezpieczeń społecznych pracowników,
7. organizowanie i koordynowanie szkoleń wewnętrznych oraz współudział w planowaniu rozwoju zawodowego pracowników,
8. prowadzenie obsługi administracyjnej CUS, w tym zaopatrzenia, obsługi majątku oraz spraw gospodarczych,
9. prowadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,
10. prowadzenie i aktualizacja strony internetowej CUS, Biuletynu Informacji Publicznej oraz innych kanałów informacyjnych,
11. planowanie potrzeb finansowych CUS oraz współpraca przy opracowywaniu projektów planów finansowych i budżetu CUS,
12. prowadzenie rachunkowości CUS oraz bieżąca realizacja budżetu jednostki,
13. sporządzanie sprawozdań finansowych, budżetowych i statystycznych wynikających z obowiązujących przepisów,
14. nadzór nad gospodarką finansową CUS oraz kontrola wykonania planu finansowego,
15. kontrasygnowanie oświadczeń woli mogących powodować powstanie zobowiązań pieniężnych oraz opiniowanie projektów zarządzeń Dyrektora w sprawach finansowych,
16. współpraca z organami podatkowymi, bankami, organami nadzoru finansowego oraz innymi instytucjami zewnętrznymi,
17. planowanie, przygotowywanie i realizacja postępowań o udzielenie zamówień publicznych oraz konkursów ofert,
18. zapewnienie sprawnego i terminowego dokonywania zamówień publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami,
19. prowadzenie analiz finansowych oraz monitorowanie prawidłowości wydatkowania środków publicznych,
20. realizacja innych zadań powierzonych przez Dyrektora, wynikających z przepisów prawa lub potrzeb CUS.
§ 15
Zespół Świadczeń na Rzecz Rodziny, do którego zadań należy w szczególności:
1. prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach świadczeń realizowanych przez CUS oraz przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych,
2. przyjmowanie, weryfikacja i rozpatrywanie wniosków o przyznanie świadczeń pieniężnych i niepieniężnych,
3. ustalanie prawa do oraz wypłata świadczeń rodzinnych, świadczeń z funduszu alimentacyjnego, świadczeń dla opiekunów, świadczeń wychowawczych oraz świadczeń wynikających z ustawy „Za życiem”,
4. realizacja zadań w zakresie dodatków mieszkaniowych, dodatków energetycznych, dodatków osłonowych oraz innych form wsparcia o charakterze osłonowym,
5. realizacja świadczeń pieniężnych i form wsparcia przysługujących obywatelom Ukrainy na podstawie odrębnych przepisów,
6. realizacja zadań związanych z bonem energetycznym, dopłatami do czynszu w ramach programu „Mieszkanie na Start” oraz wydawanie zaświadczeń o wysokości dochodu, w tym na potrzeby programu „Czyste Powietrze”,
7. prowadzenie rejestrów, ewidencji i dokumentacji w zakresie realizowanych świadczeń,
8. zapewnienie prawidłowej i terminowej wypłaty świadczeń oraz rozliczanie środków finansowych przeznaczonych na ich realizację,
9. prowadzenie spraw dotyczących dłużników alimentacyjnych, w tym podejmowanie działań wobec osób uchylających się od obowiązku alimentacyjnego oraz współpraca z organami właściwymi i komornikami sądowymi,
10. wnioskowanie o wytaczanie powództw alimentacyjnych oraz podejmowanie innych działań przewidzianych przepisami prawa,
11. diagnozowanie i analizowanie sytuacji rodzinnej, w tym identyfikowanie problemów, deficytów oraz zagrożeń w funkcjonowaniu rodziny,
12. opracowywanie, we współpracy z rodziną, planu pracy z rodziną oraz jego aktualizacja, monitorowanie postępów i dokonywanie okresowych ocen sytuacji rodziny,
13. podejmowanie działań interwencyjnych w sytuacjach zagrożenia bezpieczeństwa dzieci i rodzin,
14. zapewnienie rodzinom przeżywającym trudności w wypełnianiu funkcji opiekuńczo‑wychowawczych wsparcia asystenta rodziny oraz dostępu do specjalistycznego poradnictwa,
15. wspieranie funkcjonowania kobiet w ciąży i rodzin objętych wsparciem na podstawie ustawy „Za życiem”,
16. angażowanie rodzin wspierających do współpracy na rzecz rodzin biologicznych objętych wsparciem,
17. współpraca z Organizatorem Społeczności Lokalnej w zakresie animowania działań aktywizujących osoby, rodziny i grupy społeczne oraz włączania ich w życie społeczności lokalnej,
18. inspirowanie i wspieranie działań samopomocowych oraz inicjatyw środowiskowych na rzecz rodzin,
19. współpraca z sądami, PCPR oraz innymi instytucjami w zakresie spraw dotyczących pieczy zastępczej, w tym udział w ocenach sytuacji dziecka oraz sporządzanie opinii na wniosek sądu,
20. weryfikacja kosztów pobytu dzieci w pieczy zastępczej oraz realizacja innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów i dokumentów strategicznych Gminy.
§ 16
Zespół Usług Społecznych, do którego zadań należy m.in.:
1. planowanie, organizowanie i koordynowanie usług społecznych realizowanych na rzecz Mieszkańców,
2. opracowywanie, wdrażanie oraz aktualizacja programów usług społecznych,
3. monitorowanie dostępności, jakości i efektywności usług społecznych,
4. koordynowanie działań związanych z rozwojem lokalnego systemu usług społecznych,
5. diagnozowanie potrzeb oraz potencjału społeczności lokalnej w zakresie usług społecznych,
6. inicjowanie działań służących dostosowaniu oferty usług do zdiagnozowanych potrzeb Mieszkańców,
7. opracowywanie, realizacja oraz okresowa ocena indywidualnych planów usług społecznych,
8. koordynowanie realizacji indywidualnych planów usług społecznych oraz monitorowanie ich efektów,
9. współpraca z pracownikami socjalnymi oraz innymi komórkami organizacyjnymi CUS w zakresie realizacji usług,
10. współpraca z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami realizującymi usługi społeczne,
11. inicjowanie, wspieranie i realizacja działań aktywizujących Mieszkańców,
12. organizowanie działań integrujących społeczność lokalną, w tym przedsięwzięć o charakterze środowiskowym,
13. wspieranie inicjatyw obywatelskich oraz rozwijanie wolontariatu,
14. animowanie społeczności lokalnej poprzez działania edukacyjne, integracyjne i profilaktyczne,
15. realizacja działań z zakresu przeciwdziałania oraz profilaktyki uzależnień i innych problemów społecznych w środowisku lokalnym,
16. prowadzenie i utrzymanie Klubów Senior+ oraz Dziennego Domu Senior+, w tym organizacja zajęć i wsparcie uczestników,
17. upowszechnianie informacji o usługach społecznych, w tym za pośrednictwem strony internetowej oraz innych dostępnych kanałów komunikacji,
18. gromadzenie danych, prowadzenie analiz i sporządzanie sprawozdań z realizacji usług społecznych,
19. współudział w realizacji programów osłonowych oraz zadań wynikających z dokumentów strategicznych Gminy,
20. inicjowanie i realizacja działań projektowych, w tym finansowanych ze środków zewnętrznych, związanych z rozwojem usług społecznych.
§ 17
Zespół Pomocy Społecznej, do którego zadań należy w szczególności:
1. realizacja zadań z zakresu pomocy społecznej określonych w ustawie o pomocy społecznej oraz aktach wykonawczych,
2. prowadzenie pracy socjalnej z osobami i rodzinami znajdującymi się w trudnej sytuacji życiowej,
3. przeprowadzanie rodzinnych wywiadów środowiskowych oraz ich aktualizacja,
4. diagnozowanie sytuacji życiowej osób i rodzin, w tym identyfikowanie problemów, deficytów i zagrożeń społecznych,
5. opracowywanie planów pomocy oraz kwalifikowanie do właściwych form świadczeń pomocy społecznej,
6. ustalanie, we współpracy z osobą lub rodziną, planu działań zmierzających do przezwyciężenia trudnej sytuacji życiowej, w tym zawieranie, realizacja i monitorowanie kontraktów socjalnych,
7. przyjmowanie wniosków i prowadzenie postępowań administracyjnych w sprawach świadczeń pomocy społecznej oraz potwierdzania prawa do świadczeń opieki zdrowotnej finansowanych ze środków publicznych,
8. przygotowywanie projektów decyzji administracyjnych oraz realizacja przyznanych świadczeń pomocy społecznej,
9. udzielanie osobom i rodzinom informacji o dostępnych formach wsparcia realizowanych przez CUS oraz inne instytucje publiczne i organizacje pozarządowe, w tym pomoc w uzyskaniu specjalistycznego poradnictwa,
10. zapewnienie opieki osobom starszym, osobom z niepełnosprawnościami oraz osobom wymagającym wsparcia w codziennym funkcjonowaniu,
11. organizowanie i realizacja usług opiekuńczych, w tym specjalistycznych usług opiekuńczych oraz innych form wsparcia środowiskowego,
12. prowadzenie dokumentacji oraz ewidencji związanej z realizacją usług opiekuńczych i świadczeń pomocy społecznej,
13. współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi CUS, w szczególności w zakresie usług społecznych, pracy środowiskowej i wsparcia rodziny,
14. współpraca z instytucjami publicznymi, organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami działającymi na rzecz pomocy społecznej,
15. dokonywanie analiz i ocen problemów społecznych powodujących zapotrzebowanie na świadczenia pomocy społecznej na terenie Gminy,
16. inicjowanie oraz udział we wdrażaniu lokalnych i regionalnych programów pomocy społecznej oraz projektów socjalnych służących poprawie jakości życia Mieszkańców,
17. przygotowywanie propozycji rozwiązań problemów społecznych, w szczególności w zakresie ubóstwa, wykluczenia społecznego i patologii społecznych,
18. współpraca z innymi specjalistami w celu przeciwdziałania negatywnym zjawiskom społecznym oraz ograniczania ich skutków,
19. przeprowadzanie wywiadów środowiskowych na potrzeby innych komórek organizacyjnych CUS oraz uprawnionych instytucji,
20. realizacja działań z zakresu przeciwdziałania oraz profilaktyki uzależnień, w szczególności w społeczności lokalnej objętej działaniami środowiskowymi i animacyjnymi.

ROZDZIAŁ VI
ZADANIA WSPÓLNE KOMÓREK ORGANIZACYJNYCH
§ 18
Do wspólnych zadań wszystkich komórek organizacyjnych Centrum należy w szczególności:
1. zapewnienie sprawnej, rzetelnej i zgodnej z zasadami etyki obsługi Mieszkańców,
2. prowadzenie postępowań administracyjnych w zakresie posiadanych upoważnień, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,
3. realizacja zadań w sposób zgodny z zasadami legalności, celowości, rzetelności i bezstronności,
4. współdziałanie pomiędzy komórkami organizacyjnymi CUS w zakresie niezbędnym do prawidłowej realizacji zadań,
5. współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, organami administracji publicznej, organizacjami pozarządowymi oraz innymi podmiotami realizującymi zadania z zakresu polityki społecznej,
6. planowanie potrzeb finansowych oraz współpraca przy opracowywaniu projektów planów finansowych CUS,
7. bieżąca kontrola stopnia wykorzystania środków finansowych przeznaczonych na realizację zadań,
8. gromadzenie danych, prowadzenie analiz oraz sporządzanie informacji, sprawozdań i raportów z realizacji zadań,
9. realizacja zadań wynikających ze Strategii Rozwiązywania Problemów Społecznych oraz innych dokumentów strategicznych i programowych Gminy,
10. inicjowanie oraz udział w realizacji lokalnych, krajowych i unijnych programów oraz projektów społecznych,
11. opracowywanie propozycji nowych form wsparcia i rozwiązań problemów społecznych wynikających z rozpoznanych potrzeb Mieszkańców,
12. prowadzenie i aktualizacja dokumentacji oraz rejestrów związanych z realizacją zadań, zgodnie z przepisami o archiwizacji i instrukcją kancelaryjną,
13. ochrona danych osobowych przetwarzanych w związku z realizacją zadań,
14. sporządzanie projektów pism, informacji publicznych, odpowiedzi na skargi, wnioski i zapytania,
15. terminowe przygotowywanie materiałów na potrzeby organów Gminy oraz organów nadzoru i kontroli,
16. realizacja obowiązków w zakresie dostępu do informacji publicznej,
17. podejmowanie działań na rzecz podnoszenia jakości świadczonych usług oraz doskonalenia organizacji pracy,
18. przestrzeganie zasad kontroli zarządczej oraz udział w identyfikacji i analizie ryzyk związanych z realizacją zadań,
19. współpraca przy organizacji szkoleń oraz podnoszeniu kwalifikacji zawodowych pracowników,
20. wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora, wynikających z obowiązujących przepisów prawa lub potrzeb CUS.
ROZDZIAŁ VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM
§ 19
1. Do podpisu Dyrektora zastrzeżone są w szczególności:
a) dokumenty w sprawach o charakterze zasadniczym dla działalności CUS, kierowane do organów administracji publicznej, jednostek samorządu terytorialnego, organów kontrolnych, organów ścigania, wymiaru sprawiedliwości, przedstawicieli zbiorowych ciał prawodawczych,
b) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonywania wydatków i dochodów,
c) plany i sprawozdania dotyczące działalności i funkcjonowania CUS,
d) wszystkie zastrzeżone do wyłącznej kompetencji Dyrektora, tj.: zarządzenia i polecenia,
e) decyzje w sprawach osobowych i kadrowych, inne dokumenty określone w obowiązujących przepisach,
f) projekty uchwał Rady oraz projekty zarządzeń Burmistrza wraz z ich uzasadnieniem,
g) umowy cywilno-prawne,
h) indywidualne plany usług społecznych oraz ich aktualizacje.
2. Główny księgowy każdorazowo parafuje dokument rodzący skutki finansowe, udzielając kontrasygnaty lub wskazując konieczność kontrasygnaty Skarbnika Gminy Dobiegniew.
3. Dokumenty i pisma przedstawione do podpisu Dyrektora winny być opatrzone w stopce dokumentu napisem: „sprawę prowadzi” ze wskazaniem stanowiska i danych kontaktowych do osoby odpowiedzialnej za przygotowywanie projektu pisma.
4. Dokumenty niezastrzeżone do podpisu Dyrektora podpisują pracownicy odpowiadający merytorycznie za prowadzoną sprawę.
5. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu wykonywanych przez CUS zadań, zaświadczenia, oraz wszelką korespondencję i pisma w zakresie objętym upoważnieniami podpisują pracownicy CUS, upoważnieni pisemnie przez Burmistrza lub Dyrektora.
6. Do podpisu przez Głównego Księgowego zastrzega się:
a) dokumenty finansowe, plany i sprawozdania z wykonania wydatków i dochodów finansowych,
b) pisma i dokumenty w ramach upoważnień udzielonych przez Dyrektora,
c) inne dokumenty wymagające podpisu Głównego Księgowego zgodnie z przepisami prawa.
7. Pracownicy podpisują:
a) potwierdzenie przyjęcia wniosku o udzielenie pomocy, przyznanie świadczenia,
b) rodzinne wywiady środowiskowe,
c) porozumienia i kontrakty zawierane w sprawach indywidualnych,
d) notatki służbowe,
e) dokumentację sporządzaną w sprawach indywidualnych,
f) korespondencję w indywidualnych sprawach Mieszkańców.
8. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania dokumentów określa obowiązująca instrukcja kancelaryjna CUS.

ROZDZIAŁ VIII
SKARGI I WNIOSKI
§ 20
Przyjmowanie Mieszkańców odbywa się:
1. przez Dyrektora w poniedziałki od 10:00 do 15:00,
2. przez pracowników w godzinach pracy Centrum.
§ 21
Skargi i wnioski rozpatrywane są zgodnie z Kodeksem postępowania administracyjnego
ROZDZIAŁ IX
ZASADY UDZIELANIA PEŁNOMOCNICTW I UPOWAŻNIEŃ
§ 22
1. Upoważnień i pełnomocnictw do załatwienia określonych spraw służbowych udziela zgodnie z obowiązującymi przepisami Dyrektor na wniosek pracownika bądź z własnej inicjatywy.
2. Na wniosek Dyrektora pracownicy CUS mogą być również upoważniani do dokonywania określonych czynności przez Burmistrza.
3. Upoważnienia i pełnomocnictwa są ewidencjonowane w rejestrze upoważnień i pełnomocnictw prowadzonym przez pracownika ds. kancelarii.

ROZDZIAŁ X
KONTROLA WEWNĘTRZNA
§ 23
Kontrolę wewnętrzną sprawuje Dyrektor oraz Główny Księgowy.

ROZDZIAŁ XI
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 24
Integralną częścią Regulaminu jest schemat organizacyjny Centrum.
§ 25
Dyrektor ma prawo powierzania poszczególnym komórkom organizacyjnym innych zadań, wynikających z obowiązujących przepisów lub potrzeb CUS.
§ 26
Zakresy czynności pracowników określają odrębne dokumenty.
§ 27
[bookmark: _GoBack]Interpretacja postanowień niniejszego regulaminu oraz rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy komórkami organizacyjnymi należy do Dyrektora.

