ZARZADZENIE NR 7/2019
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych Gminy Kutno
z dnia 1 pazdziernika 2019 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspoélnych
Gminy Kutno.

Na podstawie § 6 Statutu Centrum Ustlug Wspoélnych Gminy Kutno nadanego Uchwalg
Nr XXI1/123/2016 Rady Gminy Kutno z dnia 17 sierpnia 2016 roku w sprawie utworzenia

samorzgdowej jednostki organizacyjnej ,.Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno”,
zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dopuszczam organizowanie stanowisk pracy wieloosobowych oraz faczenie i1 dzielenie
na inne stanowiska, niz okreslone w Zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2016 Dyrektora Centrum Uslug wspolnych Gminy Kutno
z dnia 1 wrzesnia 2016 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum
Ustug Wspo6lnych Gminy Kutno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




CENTRUM UStUG WSPOLNYCH
Gminy Kutno
ul. Wincentego Witosa 1
99-300 KUTNO

R AONAETIERN Zalacznik do Zarzadzenia nr 7/2019

tel. 24 355-70-23, fax 24 355-70-21

NIP 7752650224 REGON 365234293 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
Gminy Kutno

z dnia 01.10.2019r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRU USLUG WSPOLNYCH GMINY KUTNO

§1.

Postanowienia ogélne

1. Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno zwany dalej
»Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Kutno zwanego dalej ,,Centrum”.

2. Centrum jest jednostka budzetowa w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach
publicznych.

3. Podstawg dziatania Centrum jest roczny plan finansowy Centrum.

§2.

Struktura organizacyjna Centrum

I. W Centrum wydziela si¢ nastepujgce stanowiska pracy:
1) Dyrektor,
2) Glowny ksiggowy,
3) Zastepca Gloéwnego ksiggowego,
4) Starszy specjalista ds. ekonomicznych,
5) Specjalista ds. administracyjnych,
6) Starszy referent,
7) Kierowca samochodu osobowego.
2. Centrum prowadzi obstuge jednostek obstugiwanych w sklad ktérych wehodza:
1) Placéwki oswiatowe:
e Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Byszewie
* Szkola Podstawowa im. W1. St. Reymonta w Golgbiewku
e Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Strzegocinie
* Szkota Podstawowa im. Bohateréw Walk nad Bzurg we Wroczynach
2) Instytucje kultury:
* Osrodek Kultury Gminy Kutno
e Gminna Biblioteka Publiczna

§ 30
Zakresy dzialania stanowisk pracy w Centrum

Zakres obowiazkow i odpowiedzialnosci Dyrektora Centrum:

1. Dyrektor Centrum kieruje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa i ponosi
odpowiedzialno$¢ za calo$é¢ gospodarki finansowej Centrum i wszystkie sprawy
wehodzgce w zakres dziatania Centrum, reprezentuje Centrum na zewnatrz, na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Woéijta Gminy Kutno.



2. Do obowigzkéw dyrektora Centrum nalezy:

1) Organizacja pracy Centrum oraz nadzér nad wypelnianiem zadan statutowych
1 obowigzkow pracownikéw Centrum.

2) Realizacja polityki kadrowej, podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia,
zwalniania i wynagrodzenia pracownikéw Centrum.

3) Realizacja zadan dotyczacych stosunku pracy dyrektoréw szkét oraz innych spraw
pracowniczych wynikajacych z zatrudnienia.

4) Wydawanie zarzadzen reguluj gcych prace Centrum.

5) Czuwanie nad prawidtowg real izacjg planu finansowego Centrum.

6) Nadzor nad obstuga finansowo-ksiegowa wykonywang przez Centrum

7) Zatwierdzanie dokumentow ksiggowych Centrum i jednostek obstugiwanych,

8) Podpisywanie przelewow i innych dokumentéw rozliczeniowych, list plac
pracownikéw Centrum.

Dyrektor Centrum prowadzi sprawy i wykonuje zadania wynikajace z przepisOw prawa

oswiatowego oraz bedace w kompetencji organu prowadzacego szkoly:

1) Koordynuje zadania w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw
nauki, wychowania i opieki w szkolach.

2) Koordynuje dzialania zwiazane z wykonywaniem remontéw obiektéw szkolnych oraz
zadan inwestycyjnych w tym zakresie.

3) Organizuje dziatania zwigzane z dowozeniem uczniéw i opieka w czasie przewozu
uczniéw do szkét prowadzonych przez Gming Kutno oraz organizuje dziatania
zwigzane z opiekg i dowozem ucznidw niepelnosprawnych.

4) Przygotowuje projekty uchwal, zarzadzen, zezwolen i decyzji z zakresu oSwiaty.

5) Prowadzi sprawy zwigzane z ustalaniem sieci i obwodéw szkot.

6) Organizuje czynnosci i przygotowuje dokumentacje zwiazana z zalozeniem,
polaczeniem lub likwidacja szkoly.

7) Prowadzi ewidencje spelniania obowigzku szkolnego i nauki, miodziezy w wieku
16-18 lat, wspotpracuje z Urzedem Gminy Kutno w zakresie sporzgdzania informacji
o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku 3-18 lat.

8) Przygotowuje do zatwierdzenia arkusze i aneksy organizacji szkoly i czuwa nad ich
prawidlowa realizacjg.

9) Przygotowuje materialy dotyczace powierzenia stanowiska i odwolania ze stanowiska
dyrektoréw szkol, podejmuje czynnosci organizacyjne w zakresie przeprowadzenia
konkursu na dyrektora szkoty.

10) Koordynuje zadania zwigzane z Systemem Informacji O$wiatowe;.

11) Prowadzi sprawy zwiazane z dotowaniem przedszkoli, innych form wychowania
przedszkolnego, szkét publicznych i niepublicznych prowadzonych przez osoby
prawne i fizyczne.

12) Prowadzi sprawy zwigzane z rozliczaniem zwrotu kosztéw udzielonych dotacji lub
kosztéw wychowania przedszkolnego miedzy innymi gminami.

13) Przygotowuje dokumenty zwigzane z oceng dyrektora szkoly.

14) Prowadzi dokumentacje zwigzang z awansem zawodowym nauczycieli, podejmuje
¢zynnosci organizacyjne w zakresie przeprowadzenia egzaminu na wyzszy stopien
awansu zawodowego nauczyciela.

15) Prowadzi dokumentacje zwigzang z finansowaniem doksztalcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli.

16) Nadzoruje prawidlowos¢ realizacji dokonywania zaméwien publicznych zgodnie
z Prawem zam6wien publicznych.
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17) Scisle wspélpracuje z organem zalozycielskim w zakresie realizacji uchwat Rady
Gminy oraz przygotowuje materialy, analizy, sprawozdania i informacje dotyczace
funkcjonowania szkét na terenie gminy Kutno.

18) Wspélpracuje z organem nadzoru pedagogicznego, Okregowg Komisjg
Egzaminacyjng  oraz  instytucjami kulturalno-o$wiatowymi, wspolpracuje
z dyrektorami  szko6t, zwiazkami zawodowymi w zakresie realizowanych zadan.

19) Wykonuje inne zadania na polecenie Woéjta Gminy.

Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnoci Gléwnego ksiegowego:

Gtowny ksiegowy Centrum wykonuje zadania i obowigzki przewidziane dla gtownego
ksiegowego jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych.

Gléwnemu ksiggowemu dyrektor Centrum i dyrektor szkoly powierza obowigzki
1 odpowiedzialnos¢ w zakresie: prowadzenia rachunkowosci szkoly i centrum,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi, dokonywania wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarezych i finansowych z planem finansowym, dokonywania
wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych.

Przygotowuje dane do sporzadzenia planu finansowego jednostek oraz przygotowuje
projekty zmian w tych planach na podstawie wnioskéw dyrektora Centrum i dyrektora
szkoly. Nadzoruje prawidlowe wykonanie planéw finansowych i dokonuje analizy
wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji jednostki.

Przestrzega zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych.

Zapewnia terminowe $ciaganie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i dochodzenia
roszezen spornych oraz splaty zobowiazan.

Podejmuje czynnosci i czuwa nad prawidlows realizacja przepisdw ustawy Prawo
zam6wien publicznych przez Centrum i szkoly.

Opracowuje przepisy wewnetrzne wydawane przez dyrektora szkoly, dyrektora Centrum
dotyczace prowadzenia rachunkowosci, a w szezegolnosci zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéw i dowodow ksiggowych, gospodarki majatkiem, gospodarki kasowe;j
i drukéw $cistego zarachowania.

Dekretuje dokumenty ksiegowe.

Sporzgdza sprawozdania, sprawozdania finansowe i opisowe z zakresu prowadzonej
dziatalnosci.

Nalicza odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych i koryguje go na koniec roku.
Prowadzi ewidencje wartosciowa srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych
i materialow szko6t i Centrum.

Dokonuje aktualizacji i umorzenia $rodkéw trwalych oraz dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i ustala réznice inwentaryzacyjne.

Dokonuje wyceny aktywéw i pasywéw, ustala wynik finansowy z zachowaniem
przepiséw ustawy o rachunkowosci, sprawozdawczosci i finansach publicznych.
Prowadzi ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputera i profesjonalnych programéw,
W sposéb zapewniajacy ochrong danych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem
lub nieupowaznionym rozpowszechnianiem.

Zobowigzany jest do znajomosci przepiséw, do systematycznego szkolenia i wdrazania
si¢ w aktualnie obowiazujace przepisy.

Prowadzi sprawy zwiazane z System Informacji Oswiatowe;j.

Gléwny ksiegowy ponosi odpowiedzialnosé stuzbowg za nalezyte wykonywanie
obowigzkow:
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1) odpowiada za przestrzeganie tajemnicy sthuzbowej oraz za ochrone danych
zawartych w dokumentacji ksiegowej. W zwigzku z tym, ksiegi rachunkowe,
dowody ksiegowe przechowuje i chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszezeniem.

2) odpowiada za ochrong danych osobowych uzyskiwanych w  zwiazku
z wykonywang pracg.

. Gtéwny ksiegowy posiada uprawnienia do podpisywania:

1) czekow i przelewdw,

2) uméw o roboty, dostawy i ustugi,

3) list ptac i innych dokumentéw wynikajgcych z przepiséw o rachunkowosci,
4) innych dokumentéw wg upowaznienia dyrektora Centrum.

- Wykonywanie innych obowigzkow i zadan zleconych przez dyrektora Centrum.

Stanowisko pracy: zastepca Glownego ksiegowego

Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku zastepey Glownego ksiggowego:

Prowadzenie rachunkowosci instytucji kultury czyli Osrodka Kultury Gminy Kutno
1 Gminnej Biblioteki Publicznej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami
polegajace, w szczegélnosci na:
- przyjmowaniu, ewidencjonowaniu, zorganizowaniu i sporzadzaniu obiegu i kontroli
dokumentéw ksiggowych oraz archiwizowaniu,
- biezacym i prawidlowym prowadzeniu rachunkowogci jednostek instytucji kultury oraz
sporzadzaniu sprawozdan finansowych, sprawozdan GUS oraz innych sprawozdan
przewidzianych przepisami prawa,
- nadzorowaniu catoksztaltu prac zwiazanych z naliczeniem wynagrodzen i pochodnych,
zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, skladek, potracen, $wiadczen
socjalnych oraz terminowe ich przekazywanie.
Analiza i monitorowanie wykorzystania srodkéw otrzymanych od organizatora lub
innych srodkéw bedacych w dyspozycji instytucji kultury.
Dokonywanie korekt planu finansowego w uzgodnieniu z dyrektorami instytucji kultury
pod nadzorem dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno.
Zatwierdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowy wydatkéw instytucji kultury
do wysokosci planu finansowego.
Opracowanie sprawozdania finansowego z wykonania planu finansowego oraz
wspobludzial w przygotowaniu sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci instytucii
kultury,
Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych.
Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planami finansowymi
instytucji kultury.
Opracowywanie projektéw dokumentéw wewnetrznych regulujacych organizacje
rachunkowosci w instytucjach kultury, w szczegdlnosci: polityka rachunkowosci,
instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw, instrukcja kasowa, instrukcja inwentaryzacyjna
oraz inna dokumentacja wewnetrzna.
Nadzorowanie i realizacja uméow cywilno-prawnych i prowadzenie ich obstugi
ksiggowej.
Nadzér nad windykacjg naleznosci.
Wspétpraca z bankami i organami skarbowymi.
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Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci  niematerialnych i prawnych, ich umorzenia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo — ksiegowych.
Wspélpraca w  zakresie realizacji systemu kontroli zarzgdezej, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem instytucji kultury.

Wykonywanie innych niewymienionych wyzej zadan, ktére z mocy prawa lub przepisow
wewngtrznych naleza do kompetencji zastgpey gtéwnego ksiggowego.

Wykonywanie innych zadan na polecenie dyrektora Centrum i Glownego ksiggowego.

Stanowisko pracy: Starszy specjalista ds. ekonomicznych

Do podstawowych obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezy:

L.

10.

11:
12
13.
14.
13

16.

Sporzadzenie list plac oraz wszystkie inne czynnosci zwigzane z wynagrodzeniem,
na poszczegolne jednostki obstugiwane.

Wydawanie zaswiadczen o zarobkach.

Wyliczanie $redniej godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli za ferie i wakacje,
Prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw szkot, Centrum oraz os6b zatrudnionych na
podstawie umowy zlecenia i o dzielo.

Sporzadzenie miesigcznych rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne
pracownikoéw szkét i Centrum - RCA, RSA, RZA i DRA.

Sporzadzanie miesigeznych deklaracji wptat na PERON.

Sporzadzanie do GUS kwartalnych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu
pracownikéw szko6t i Centrum.

Sporzadzanie rocznych rozliczen podatku dochodowego od o0séb fizycznych do Urzgdu
Skarbowego, dla pracownikéw szkét i Centrum.

Sporzadzenie rocznych informacji dla pracownikéw o uzyskanych dochodach oraz
pobranym podatku.

Realizacja dodatkowych wyplat: dodatkowe wynagrodzenie roczne, wyréwnanie
poboréw zwigzanych z waloryzacja plac, Swiadczenie urlopowe dla nauczycieli,
dofinansowanie do wypoczynku.

Prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowe;.

Prowadzenie spraw zwiazanych z dotacja na wyposazenie szk6t w podreczniki
i materialy ¢wiczeniowe.

Wpisywanie faktur do rejestru i ich dekretowanie.
Prowadzenie kasy i zwigzanej z nig dokumentacji: wyplata rachunkéw i delegacii,

przyjmowanie wptat do kasy, odprowadzanie wplat do banku, sporzadzanie raportéw
kasowych.

Wyplata stypendiow i zasitkéw szkolnych oraz innych realizowanych przez wlasng
jednostke.

Wykonywanie innych zadar na polecenie dyrektora Centrum i Glownego Ksiggowego.

Stanowisko pracy: Specjalista ds. administracyijnych

Do podstawowych obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezy:

I
2

Pisanie wnioskéw w celu pozyskania $rodkéw finansowych.

Przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz
uczestnictwo w pracach komisji przetargowe;.
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Prowadzi sprawy zwigzane z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
mlodocianych pracownikéw.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej stypendiéw szkolnych i zasitkow szkolnych,
prowadzenie spraw dotyczgcych pomocy materialne; i finansowej dla uczniow.
Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Centrum i prowadzenie spraw kadrowych
dyrektorow szkét.

Uzgodnienie kart wynagrodzen w celu wyliczenia dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, naliczanie dodatkowego rocznego wynagrodzenia pracownikow.

Sporzadzanie rocznej deklaracji dotyczacej pobranych zaliczek na podatek oraz
miesiecznych rozlicze podatku dochodowego od os6b fizycznych do Urzedu
Skarbowego.

Przekazywanie informacji do ZUS o przychodach emerytéw i rencistow, z ktorymi byty
zawarte umowy o prac¢ w ciagu roku kalendarzowego.

Wydawanie zaswiadczen do ZUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w celu ustalenia
wysokosci rent i emerytur.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem czynszu, wody i co.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zarobkéw.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Funduszem Zdrowotnym dla nauczycieli.
Prowadzenie ksigzki inwentarzowej dla Centrum.

Whpisywanie do rejestru faktur i rachunkéw oraz ich ewidencjonowanie i dekretowanie.
Prowadzenie dziennika korespondencji, przyjmowanie oraz wysytanie korespondencii.
Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem materialow biurowych, prowadzenie spraw
zwigzanych z prenumeratg.

Prowadzenie ewidencji faktur i uméw wyjazdéw stuzbowych.

Wykonywanie innych obowiazkow zleconych przez dyrektora Centrum i Glownego
ksiggowego.

Stanowisko pracy: Starszy referent

Do podstawowych obowigzkéw pracownika na tym stanowisku nalezy:
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Wydawanie zaswiadczen do ZUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w celu ustalenia
wysokosci rent i emerytur.,

Prowadzi sprawy zwigzane z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikéw.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naliczaniem czynszu, wody i co.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem socjalnym pracownikéw Centrum oraz
dokumentacji zwigzanej ze sprawami socjalnymi dla nauczycieli i pracownikéw szkot
w zwigzku z realizacjg $rodkéw z funduszu socjalnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dotacja na wyposazenie szkét w podreczniki
1 materialy ¢wiczeniowe.

Wydawanie zaswiadczen dotyczacych zarobkow.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Funduszem Zdrowotnym dla nauczycieli.
Prowadzenie ksiazki inwentarzowej dla Centrum.

Whpisywanie do rejestru faktur i rachunkéw oraz ich dekretowanie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z drukami Scistego zarachowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem materiatéw biurowych, prowadzenie spraw
zwigzanych z prenumeratg oraz wysylanie korespondencji.

. Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow kierowanych do Centrum.
13.

Wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez dyrektora Centrum i Glownego
ksiggowego



Stanowisko pracy: Kierowea samochodu osobowego

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika na tym stanowisku nalezy:

1) Utrzymywanie pojazdu w statej gotowosci eksploatacyjne;.

2) Znajomos¢ przepiséw ruchu drogowego i troska o bezpieczefistwo pasazerow.

3) Utrzymywanie porzadku i czystosci w samochodzie.

4) Utrzymywanie czystosci w garazu oraz przestrzeganie zasad i przepiséw bhp i ppoz.

5) Oszczedne gospodarowanie przydzielonym samochodem.

6) Obstuga codzienna pojazdu.

7) Konserwacja i wykonywanie drobnych napraw.

8) Dbatos¢ o powierzony pojazd i jego wyposazenie.

9) Skladanie wnioskéw w sprawie zakupu czgsci zamiennych, ogumienia i narzedzi.

10) Prawidiowe wypelnianie kart drogowych.

11) Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony pojazd i jego wyposazenie.

2. Kierowca samochodu odpowiedzialny jest za:

1) Braki w wyposazeniu pojazdu, od momentu protokolarnego przyjecia.

2) Straty powstale z jego winy, a dotyczace: zniszczenia pojazdu, jego uszkodzenia,
straty w wyposazZeniu i inne zwigzane z niewlasciwym wykonywaniem zawodu
kierowcy.

3) Kierowca ponosi pelng odpowiedzialnosé karna i cywilng za osoby przewozone, jezeli
nie uzyskat na to zgody od whasciciela pojazdu i Wojta Gminy Kutno.

§ 4.
Zadania realizowane jako wspdlne

Do obowiazkéw okreslanych jako wspélne dla stanowisk pracy w Centrum Ustug Wspélnych
Gminy Kutno, zalicza sig:

1) Wspétudziat w opracowywaniu projektow rocznych i wieloletnich planéw
gospodarczych, i programéw rozwoju Centrum.

2) Organizowanie i wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych i zarzadzeniach
oraz decyzjach Rady Gminy, Wéjta Gminy i Dyrektora Centrum.

3) Przygotowywanie projektow aktow prawnych i innych materiatéw dla Woéjta Gminy,
Rady Gminy i Dyrektora Centrum.

4) Zalatwianie interpelacji i wnioskéw Komisji Rady Gminy oraz wnioskow i postulatow
mieszkancow.

5) Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, tj. sprzet i materiaty
wykorzystywane na stanowisku pracy.

6) Przygotowywanie dla potrzeb Wojta, Rady Gminy i Dyrektora Centrum projektow
sprawozdan, ocen, analiz oraz biezacej informacji o realizacji powierzonych zadan.

7) Wspbldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie utrzymania
bezpieczenistwa i porzadku publicznego.

8) Przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych w Gminie i Centrum.

9) Przestrzeganie przepisow ustawy o zaméwieniach publicznych podczas realizacii
zadan gospodarczych Gminy i Centrum.

10) Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
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swobodnego przeptywu danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych).

11) Przestrzeganie przepisow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy na stanowisku
pracy.

12) Wykonywanie innych polecen zleconych przez Wéjta Gminy, Rade Gminy
i Dyrektora Centrum.

§5.

Zasady kierowania i zarzadzania Centrum

Centrum reprezentuje Dyrektor, ktory kieruje jednostkg jednoosobowo i ponosi
odpowiedzialnos¢ za catoksztatt jej dziatalnosci.
Dyrektora zatrudnia Wojt Gminy Kutno.
Gloéwny ksiggowy zastepuje Dyrektora Centrum podczas jego nieobecnosci.
W Centrum zapewniona jest obstuga w zakresie:
1) petnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych,
2) pelienia funkeji Inspektora Bezpieczenstwa i Hi gieny Pracy.

§ 6.

Zasady pracy kancelaryjno — biurowej Centrum

Opracowane projekty aktéw prawnych w zakresie dzialania Centrum winny byé
zaopiniowane przez radce prawnego.

Pracownik na stanowisku pracy: starszy referent przyjmuje interesantow w ramach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy biura Centrum.

Szczegbtowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wniosk6w okreslajg odrebne przepisy.

Pisma dotyczace spraw zwigzanych z kompetencjami organu prowadzacego podpisuje
Wojt i Przewodniczacy Rady. Pisma wychodzace z Centrum podpisuje dyrektor lub
pracownik merytoryczny. Pisma dotyczace stosunku pracy z dyrektorami szkét podpisuje
Wait.

Centrum prowadzi rejestr korespondencii przychodzace;j.

Dokumenty Centrum przekazywane sa do sktadnicy akt Centrum.

DYREK1TOK

Centrum, Ust Miych
A

mgr Robert Witczal
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