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Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno
z dnia 24 marca 2023 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ushug Wspolnych
Gminy Kutno

Na podstawie § 6 Statutu Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno stanowigcego
zatacznik Nr 2 do Uchwaty Nr XXII/123/2016 Rady Gminy Kutno z dnia 17 sierpnia 2016
roku w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,»Centrum Ustug
Wspélnych Gminy Kutno” oraz nadanie jej statutu, zmienionego Uchwalg

Nr XXIX/227/2021 Rady Gminy Kutno z dnia 26 lutego 2021 roku, zarzadzam co nastgpuje:

§1.Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno,

w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 21/2020 Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Kutno dnia 9 grudnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik

do Zarzadzenia
nr 2/2023

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Kutno z dnia 24.03.2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USEUG WSPOLNYCH GMINY KUTNO

§ 1. Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno, zwany dalej
,Regulaminem” okre$la organizacj¢ oraz zaady funkcjonowania Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Kutno.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

0)

Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Kutno;
Dyrektorze - nalezy rozumie¢ Dyrektora Centrum Wspdélnych Gminy Kutno;

Gléwnym Ksiggowym - nalezy rozumie¢ Gtéwny Ksiggowy Centrum Wsp6lnych
Gminy Kutno;

Pracowniku — nalezy rozumie¢ pracownika Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno;

Jednostce obstugiwanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
Kutno zaliczane do sektora finanséw publicznych;

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Kutno,
przyjety Uchwata Nr XX1I/123/2016 Rady Gminy Kutno z dnia 17 sierpnia 2016 roku
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,Centrum Usiug
Wspélnych Gminy Kutno” oraz nadanie jej statutu zmieniony Uchwatg
nr XXIX/227/2021 z dnia 26 lutego 2021 r. oraz Uchwala.

§ 3. Centrum jest jednostka organizacyjna Gminy Kutno dziatajgca w formie jednostki
budzetowej, utworzong do prowadzenia wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej
i organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Kutno oraz do obstugi zadan
z zakresu o$wiaty bedacymi zadaniami Gminy.

§ 4. Pracami zarzadza jednoosobowo Dyrektor, ktéry reprezentuje Centrum na zewnatrz,
dziatajac na podstawie pelnomocnictwa i upowaznien udzielonych przez Wdjta Gminy Kutno.

§ 5. Centrum jest pracodawcy dla wszystkich zatrudnionych w nim pracownikéw.



§ 6.1 W sklad struktury organizacyjnej Centrum wchodza nastgpujace stanowiska :

1) dyrektor;

2) glowny ksiggowy;

3) stanowisko ds. ksiggowo — placowych;

4) stanowisko ds. organizacyjno- pracowniczych;
5) stanowisko ds. administracyjnych;

6) kierowca samochodu osobowego,

7) pomoc administracyjna.

2. W Centrum zapewniona jest obstuga w zakresie:

1) petnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
2) pelnienia funkcji Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
3) obslugi prawnej,

4) obstugi informatyczne;.

3. Strukture organizacyjng Centrum przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik
do niniejszego Regulaminu.

§ 7. Do zadan dyrektora nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
)
8)
9)

organizacja pracy Centrum oraz nadzér nad realizacjg zadan statutowych
i obowigzkéw pracownikéw Centrum;

realizacja polityki kadrowej, podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia,
zwalniania i wynagradzania pracownikéw Centrum;

realizacja zadan dotyczacych stosunku pracy dyrektorow jednostek obstugiwanych
oraz innych spraw pracowniczych wynikajacych z zatrudnienia;

wydawanie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji regulujacych pracg Centrum;

nadzorowanie przebiegu prac nad przygotowaniem projektu planu finansowego
Centrum,

nadzorowanie realizacji planu finansowego Centrum i jego zmian;
analiza wykonania planu finansowego dochodéw i wydatkéw Centrum;
przygotowanie projektéw uchwat, zarzgdzen, zezwolen i decyzji z zakresu o$wiaty;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sieci i obwoddw szkot,

10) przygotowanie materiatéw dotyczacych powierzenia i odwolania ze stanowisk

dyrektoréw szkét i inny jednostek obstugiwanych, prowadzenie czynnosci
organizacyjnych ~w zakresie przeprowadzenia konkurséw na dyrektoréw szkot
i jednostek obstugiwanych;



11)sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z oceng pracy dyrektora szkoly i jednostek
obstugiwanych;

12)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych w zakresie przeprowadzenia egzaminu na
wyzszy stopien awansu zawodowego nauczycieli;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z finansowaniem doksztalcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli;

14) przeprowadzanie procesu zatozenia, polaczenia lub likwidacji szkot;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z dotowaniem przedszkoli, innych form wychowania
przedszkolnego, szk6t publicznych i niepublicznych prowadzonych przez osoby
prawne i fizyczne;

16)rozliczanie zwrotu kosztéw udzielonych dotacji lub kosztéw wychowania
przedszkolnego migdzy innymi gminami,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem BIP —u i koordynacja zagadnien
informatycznych w Centrum;

18) wspdlpraca z organem nadzoru pedagogicznego, Okrggowa Komisja Egzaminacyjng
oraz instytucjami kulturalno-o$wiatowymi, z dyrektorami szkét i innych jednostek
obstugiwanych, zwiazkami zawodowymi w zakresie realizowanych zadan;

19) petnie funkcji Administratora Danych Osobowych;
20) opracowanie zakres6w czynnosci dla pracownikéw Centrum;
21)weryfikacja schematéw organizacyjnych Centrum i jednostek obstugiwanych;

22)dysponowanie $rodkami finansowymi Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

§ 8. Do zadan glownego ksiggowego nalezy:

1) realizacja obowigzkéw giéwnego ksiggowego dla Centrum oraz jednostek
obstugiwanych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej Centrum oraz jednostek obstugiwanych zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa;

3) prowadzenie rachunkowosci Centrum i jednostek obstugiwanych, w tym sporzadzanie
sprawozdan budzetowych i finansowych;

4) rozliczanie dziatan zwigzanych z wykonywaniem remontdw obiektéw o$wiatowych
i opiekunczych oraz zadan inwestycyjnych w tym zakresie;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, wstepnej kontroli kompletnosci
i rzetelnoéci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) sporzadzanie projektu planu finansowego i planu finansowego Centrum
i obstugiwanych jednostek oraz sporzadzanic projektéw zmian w tych planach na
podstawie wnioskéw Dyrektora Centrum i Dyrektorow obstugiwanych jednostek;



7) rozliczanie projektéw wspdifinansowanych z funduszy unijnych dla Centrum
i jednostek obstugiwanych;

8) realizacja planéw finansowych i wykorzystania $rodkéw bedgcych w dyspozycji
Centrum i jednostek obstugiwanych;

9) kontrasygnata umoéw podpisywanych przez Dyrektora Centrum i Dyrektorow
jednostek obstugiwanych, ktére powoduja zaciagnigcie zobowigzan finansowych;

10) przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych;

11) terminowe $cigganie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i dochodzenia
roszczen spornych oraz splaty zobowigzan Centrum i jednostek obstugiwanych;

12) opracowanie wewnetrznych przepisow wydawanych przez Dyrektora szkoty,
Dyrektora Centrum i innych jednostek obstugiwanych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowoséci, a w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw
i dowodéw ksiggowych, gospodarki majatkiem, gospodarki kasowej i drukow scislego
zarachowania;

13) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 opisowych z zakresu prowadzonej
dziatalnosci;

14) naliczaniec odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych i koryguje go na
koniec roku kalendarzowego;

15) prowadzenie ewidencji wartoéciowej Srodkow trwatych, pozostatych srodkow
trwatych i materiatéw jednostek obstugiwanych i Centrum;

16) aktualizacja i umorzenia $rodkéw trwatych oraz dokonuje rozliczenia inwentaryzacji
skladnikéw  majatkowych i ustala rdznice inwentaryzacyjne Centrum
i jednostek obstugiwanych;

17) kontrola formalno — rachunkowa dotacji naliczanych przez Centrum;

18) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrong danych zawartych w dokumentacji
ksiggowej;

19) gtéwny ksiggowy posiada uprawnienia do podpisywania:
a) czekow i przelewow,
b) uméw o roboty, dostawy i ustugi,
¢) list ptac i innych dokumentéw wynikajacych z przepiséw o rachunkowosci,

d) innych dokumentéw wg upowaznienia dyrektora Centrum.



§ 9. Do zadan na stanowisku ds. ksi¢gowo-placowych nalezy:

1) sporzadzanie listy plac i wszelkiej dokumentacji dotyczacej ptac;

2) prowadzenie karty wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych i Centrum;
3) wydawanie zaswiadczen o zarobkach;

4) wyliczanie $redniej godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli za ferie i wakacje;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem sktadek ZUS i Funduszu pracy;

6) sporzadzanie miesigcznych deklaracji wptat do PFRON, ZUS, GUS, US jednostek
obstugiwanych i Centrum;

7) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranym podatku dla
pracownikéw jednostek obstugiwanych i Centrum;

8) uzgadnianie kart wynagrodzen w celu wyliczenia dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow;

9) sporzadzanie do GUS kwartalnych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
pracownikéw jednostek obstugiwanych i Centrum;

10)rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych do Urzgdu Skarbowego
za pracownikow jednostek obstugiwanych i Centrum;

11) przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy i anekséw organizacji szkét;

12) przekazanie informacji do ZUS o przychodach emerytéw i rencistéw, z ktérymi byly
zawarte umowy o prac¢ w ciggu roku kalendarzowego;

13)wydawanie zaswiadczen do ZUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w celu ustalenia
wysokosci rent 1 emerytur;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkowymi wyplatami: wynagrodzenie roczne,
wyréwnywanie poboréw zwigzanych z waloryzacja ptac, Swiadczenia urlopowe dla
nauczycieli i dofinansowanie do wypoczynku, jednorazowy dodatek uzupetniajacy dla
nauczycieli;

15)opracowanie przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora szkoty,
Dyrektora Centrum i jednostek obstugiwanych dotyczace wynagrodzen;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej;
17) prowadzenie kasy i dokumentacji zwigzanej z jej funkcjonowaniem,;

18) wyptacanie stypendidw i zasitkéw szkolnych.



§ 10. Do zadan na stanowisku ds. organizacyjno-pracowniczych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

opracowanie  projektéw uchwal, zarzadzen i innych aktéw prawnych
z zespolem prawniczym oraz wspélpracuje w tym zakresie z Biurem Rady Gminy
Kutno;

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum i dyrektoréw jednostek
obstugiwanych;

przygotowanie wnioskéw w celu pozyskania zewngtrznych srodkéw finansowych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przewozem uczniéw niepetnosprawnych
do szkot;

nadzér nad prawidlowg realizacja zamdéwien publicznych w  Centrum
i jednostkach obstugiwanych, zgodnie z Prawem zaméwien publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem socjalnym pracownikéw Centrum oraz
dokumentacjg zwigzang ze sprawami socjalnymi dla nauczycieli i pracownikéw szkot
w zwigzku z realizacjg swiadczen z funduszu socjalnego;

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania stypendiéw szkolnych i zasitkow
szkolnych,

podpisywanie przelewéw, czekéw i przelew6w elektronicznych Centrum;

sporzgdzanie rocznych deklaracji pobranych zaliczek na podatek oraz miesigcznych
rozliczen podatku dochodowego od 0séb fizycznych do Urzgdu Skarbowego;

10) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z naliczaniem czynszu, wody i co;

11) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia;

12) sporzadzanie wykazéw dotyczacych splaty pozyczek mieszkaniowych;

13) rozliczanie paliwa, kilometréw i czasu pracy kierowcy samochodu stuzbowego CUW;

14) prowadzenie skladnicy akt zgodnie z instrukcjg archiwalna, instrukcja kancelaryjna

i jednolitym wykazem akt Centrum;

15) przygotowanie uméw zwiazanych z dowozem uczniéw do szkél;

16) sporzgdzanie uméw wyjazdéw stuzbowych i prowadzenie rejestru delegacii.

§ 11. Do zadan na stanowisku ds. administracyjnych nalezy:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia mlodocianych pracownikéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z dotacja na wyposazenie szk6t w podreczniki
i materiaty ¢wiczeniowe,



3) prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku szkolnego i nauki, miodziezy w wieku
16-18 lat, wspétpraca z Urzgdem Gminy Kutno w zakresie sporzadzania informacji
o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku 3-18 lat;

4) sporzadzenie dokumentacji zwiazanej z Funduszem Zdrowotnym dla Nauczycieli;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z drukami $cistego zarachowania,

6) organizowanie dziatah zwiazanych z dowozeniem uczniéw i opieka w czasie
przewozu uczniéw do szkét prowadzonych przez Gming Kutno oraz dowozem
uczniéw niepetnosprawnych;

7) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi oraz udziat
w pracach komisji przetargowej;

8) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg oraz wnioskéw kierowanych do Centrum;
9) prowadzenie ksiagzki inwentarzowej Centrum;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem sciekéw bytowych
w jednostkach obstugiwanych;

11) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw, ewidencja i dekretacja;

12) prowadzenie dziennika korespondencji Centrum, przyjmowanie oraz wysylanie
korespondenc;ji;

13)prowadzenie ~ spraw zwigzanych z zakupem materialéw biurowych oraz spraw
zwigzanych z prenumeratg Centrum,

14)naliczanie i rozliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych jednostek
o$wiatowych prowadzonych przez osoby prawne inne niz jednostki samorzadu
terytorialnego;

15)naliczanie i rozliczanie kosztéw dotacji migdzy gminami w zakresie wychowania
przedszkolnego.

§ 12. Do zadan na stanowisku kierowcy nalezy:

1) utrzymanie pojazdu w stalej gotowosci eksploatacyjnej;

2) utrzymanie czystosci i porzadku w powierzonym samochodzie stuzbowym;
3) dba o terminowe przeglady techniczne;

4) wypetnia codzienne karty drogowe;

5) zglasza przetozonym o wszelkich usterkach samochodu zauwazonych w czasie
eksploatacji;

6) wykonuje drobne naprawy w powierzonym samochodzie stuzbowym;
7) skfada zapotrzebowanie w sprawie zakupu czgéci zamiennych i ogumienia;
8) dowozi dzieci do szké6t zgodnie z zaplanowang trasg i w wyznaczonych godzinach;

9) dostarcza dokumentacj¢ do podlegtych szkét i innych urzedéw;



10)kierowca ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za powierzony samochéd
i wyposazenie;

11)bierze udzial w tworzeniu harmonogramu przewozow uczniéw niepetnosprawnych
do szk¢t i innych jednostek organizacyjnych;

12) opisuje faktury zwiazane z eksploatacja samochodu shuzbowego.

§ 13. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1) wykonanie prac pomocniczych w zakresie spraw zwigzanych z wysylka,
segregacja i rejestracja korespondencii,

2) pomaganie w wykonaniu czynnoéci biurowych (tworzenie rejestréw, ewidencji
itp.)

3) wykonanie czynnodci zwiazanych z rozliczeniem inwentaryzacji jednostki
i oraz sktadnikéw majatkowych,

4) pomoc w przygotowaniu dokumentéw do archiwizacji,

5) przygotowanie spraw do weryfikacji merytorycznej, zakladanie teczek akt spraw.
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