N3652345¢ ZARZADZENIE NR 21/2020
Dyrektora Centrum Ustug Wspoélnych Gminy Kutno
z dnia 9 grudnia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspolnych
Gminy Kutno.

Na podstawie § 6 Statutu Centrum Uslug Wspélnych Gminy Kutno nadanego Uchwatg
Nr XXII/123/2016 Rady Gminy Kutno z dnia 17 sierpnia 2016 roku w sprawie utworzenia

samorzgdowej jednostki organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno”,
zarzadzam co nastegpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Kutno,
w brzmieniu stanowiacym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dopuszczam organizowanie stanowisk pracy wieloosobowych oraz laczenie i dzielenie na
inne stanowiska niz okreslone w Zalgczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2019 Dyrektora Centrum Ustug wsp6lnych Gminy Kutno
z dnia 1 pazdziernika 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia
Dyrektora Centrum Ustug
Gminy Kutno

Nr 21/2020

z dnia 09.12.2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY KUTNO

Rozdzial 1
Postanowienia ogdélne

§ 1. 1. Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Kutno zwane dalej ,,Centrum” realizuje zadania
okreslone w statucie Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno, przyjetym Uchwalg
Nr XXII/123/2016 Rady Gminy Kutno z dnia 17 sierpnia 2016 roku w sprawie utworzenia
samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspolnych Gminy Kutno™.

2. Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno, zwany dalej
,,Regulaminem” okresla w szczegolnosci:

1) strukture organizacyjng Centrum;

2) zasady funkcjonowania Centrum i zakres zadan na poszczeg6lnych stanowiskach
pracy w Centrum.

§ 2. 1. Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Kutno jest jednostka organizacyjng Gminy Kutno
dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.
2. Centrum prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.
3. Podstawa dziatania Centrum jest roczny plan finansowy.
4. Jlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Centrum - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Kutno;
2) Dyrektorze - nalezy rozumieé¢ Dyrektora Centrum Wspolnych Gminy Kutno;
3) Zastepey dyrektora - nalezy rozumie¢ Zastgpeg dyrektora Centrum Wsp6lnych Gminy
Kutno;
4) Glownym Ksiegowym - nalezy rozumie¢ Glowny Ksiegowy Centrum Wsp6lnych
Gminy Kutno;
5) Statucie — nalezy rozumie¢ statut Centrum Ushug Wspdlnych Gminy Kutno, przyjety
Uchwala Nr XXII/123/2016 Rady Gminy Kutno z dnia 17 sierpnia 2016 roku
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Centrum Ushug
Wspdlnych Gminy Kutno”



Rozdzial 2
Zasady kierowania i funkcjonowania Centrum

§ 3. Organem sprawujacym nadzor nad Centrum jest Wojt Gminy Kutno.

§ 4. 1. Centrum kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Woéjta Gminy Kutno.
2. Dyrektor odpowiada przed Wéjtem za prawidtowa i terminowa realizacjg zadan.

§ 5.1. Centrum jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu
Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Kierownikiem Centrum jest Dyrektor, ktory zarzadza jednoosobowo i reprezentuje
Centrum na zewnatrz, dzialajac na podstawie pelnomocnictwa i upowaznien udzielonych
przez Wéjta Gminy Kutno.

3. Dyrektor podejmuje decyzje w sprawach organizacji pracy Centrum i innych
nalezacych do jego wiasciwosci, rozstrzyga spory kompetencyjne.

4. Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkow zastgpuje Zastepca dyrektora, ktory odpowiada przed Dyrektorem za
realizacje powierzonych zadan, a w razie nieobecnosci Dyrektora i Zastgpcy dyrektora inny
pracownik Centrum, w ramach innych upowaznien.

5. Dyrektor moze, w szczegblnych przypadkach, pisemnie upowazni¢ innych
pracownikéw Centrum do podejmowania okreslonych dziatan w jego imieniu, a takze zleci¢
im nadzor nad realizacjg okreslonych zadan.

§ 6. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastepcy dyrektora;
2) Gtoéwnego ksiggowego;
3) Pozostatych pracownikéw Centrum.

§ 7. Centrum prowadzi wspolng obstuge finansows, organizacyjng, administracyjng
i catos¢ zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci dla jednostek budzetowych,
o ktérych mowa w wykazie stanowigcym zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr XX11/123/2016 Rady
Gminy Kutno z dnia 17 sierpnia 2016 roku w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspélnych Gminy Kutno” oraz nadania jej statutu.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Centrum

§ 8.1 W Centrum wydziela si¢ nastgpujace stanowiska pracy:
1) Dyrektor;
2) Zastepca dyrektora;
3) Glowny ksiggowy;
4) Stanowisko ds. ksiggowo — ptacowych;
5) Stanowisko ds. organizacyjno - pracowniczych;
6) Stanowisko ds. administracyjnych;
7) Kierowca samochodu osobowego.
2. W Centrum zapewniona jest obstuga w zakresie:
1) pelnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych;
2) pelnienia funkcji Inspektora Bezpieczefistwa 1 Higieny Pracy.



3. Bezposrednim przelozonym Gléwnego ksiegowego, pracownika na stanowisku
ds. organizacyjno — pracowniczych, pracownika na stanowisku ds. administracyjnych,
Inspektora Danych Osobowych, Inspektora Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Kierowcy
samochodu osobowego jest Zastgpca dyrektora.

4. Bezposrednim przetozonym pracownika na stanowisku ds. ksiegowo - placowych jest
Gléwny ksiegowy.

5. Struktur¢ organizacyjnag Centrum przedstawia schemat graficzny stanowigcy zatgcznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4
Zakresy zadan i kompetencji

§ 9.1. Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci :

1) organizuje prace Centrum oraz nadzoruje realizacj¢ zadan statutowych
i obowigzkéw pracownikéw Centrum;

2) realizuje polityke kadrows, podejmuje decyzje w sprawach zatrudnienia, zwalniania
i wynagrodzenia pracownikow Centrum;

3) realizuje zadania dotyczace stosunku pracy dyrektorow szkoél oraz innych spraw
pracowniczych wynikajacych z zatrudnienia;

4) wydaje zarzadzenia regulujace pracg Centrum,;

5) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu planu finansowego Centrum;

6) nadzoruje prawidtowa realizacjg planu finansowego Centrum,;

7) koordynuje zadania w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw
nauki, wychowania i opieki w szkotach;

8) przygotowuje projekty uchwal, zarzadzen, zezwolen i decyzji z zakresu o$wiaty;

9) prowadzi sprawy zwigzane z ustalaniem sieci i obwodéw szkot;

10) przygotowuje materiaty dotyczace powierzenia stanowiska i odwotania ze stanowiska
dyrektoréw szkot, podejmuje czynnosci organizacyjne w zakresie przeprowadzenia
konkursu na dyrektora szkoly;

11) przygotowuje dokumenty zwigzane z oceng dyrektora szkoly;

12)prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z awansem zawodowym nauczycieli, podejmuje
czynnos$ci organizacyjne w zakresie przeprowadzenia egzaminu na wyzszy stopien
awansu zawodowego nauczyciela;

13)prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z finansowaniem doksztalcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli;

14) wspolpracuje z organem nadzoru pedagogicznego, Okregowa Komisja Egzaminacyjng
oraz instytucjami kulturalno-o$wiatowymi, wspotpracuje z dyrektorami szkot,
zwigzkami zawodowymi w zakresie realizowanych zadan;

15) petni funkcje Administratora Danych Osobowych;

16) ustala zakresy czynnosci dla pracownikéw Centrum;

17) weryfikuje projekty organizacyjne Centrum i jednostek obstugiwanych;

18)dysponuje $rodkami finansowymi Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

19) wykonuje inne zadania na polecenie Wojta Gminy.



2. Do zadan i kompetencji Zastgpey dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentuje Centrum na zewnatrz podczas nieobecnosci dyrektora Centrum;

2) sprawuje nadzér nad obstuga finansowo-ksiegowa wykonywang przez Centrum;

3) zatwierdza dokumenty ksiegowe Centrum i jednostek obstugiwanych.

4) podpisuje przelewy i inne dokumenty rozliczeniowe, listy ptac pracownikéw Centrum;

5) koordynuje dzialania zwigzane z wykonywaniem remontow obiektéw szkolnych oraz
zadan inwestycyjnych w tym zakresie;

6) organizuje dziatania zwigzane z dowoZzeniem ucznidw 1 opiekg w czasie przewozu
uczniéw do szkél prowadzonych przez Gming Kutno oraz organizuje dziatania
zwigzane z opieka i dowozem uczniow niepetnosprawnych;

7) organizuje czynnosci i przygotowuje dokumentacje zwigzang z zalozeniem,
polaczeniem lub likwidacja szkoly;

8) prowadzi ewidencje spelniania obowigzku szkolnego i nauki, mlodziezy w wieku
16-18 lat, wspotpracuje z Urzedem Gminy Kutno w zakresie sporzadzania informacji
o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci w wieku 3-18 lat;

9) przygotowuje do zatwierdzenia arkusze i aneksy organizacji szkoly i czuwa nad ich
prawidtowa realizacja;

10) koordynuje zadania zwiazane z Systemem Informacji Oswiatowej;

11)prowadzi sprawy zwigzane z dotowaniem przedszkoli, innych form wychowania
przedszkolnego, szkét publicznych i niepublicznych prowadzonych przez osoby
prawne i fizyczne;

12)prowadzi sprawy zwiazane z rozliczaniem zwrotu kosztow udzielonych dotacji lub
kosztow wychowania przedszkolnego migdzy innymi gminami.

13)nadzoruje prawidtowos¢ realizacji dokonywania zamoéwien publicznych zgodnie
z Prawem zamoéwien publicznych;

14)prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem BIP — u i koordynuje zagadnienia
informatyczne w Centrum;

15) wykonuje inne zadania na polecenie Dyrektora.

3. Do zadan i kompetencji Gtéwnego ksiggowego nalezy w szczegblnosci:

1) wykonuje obowiazki zgodnie z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych /t,j. Dz.U z 2019 r. poz. 869/, ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci /t.j. Dz.U z 2019 r. poz.351 z zm./ oraz w oparciu 0 inne
przepisy wykonawcze na podstawie wyzej wymienionych ustaw;

2) realizuje obowiazkow glownego ksiggowego Centrum oraz jednostek obstugiwanych;

3) zapewnia prawidlowy przebieg gospodarki finansowej Centrum oraz jednostek
obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

4) prowadzi rachunkowos¢ Centrum i jednostek obstugiwanych, w tym sporzadzanie
sprawozdan budzetowych i finansowych;

5) wykonuje dyspozycje $rodkami pienigznymi, dokonuje wstepne; kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonuje wstepne]
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

6) sporzadza plany finansowe Centrum i obstugiwanych jednostek oraz sporzadza
projekty ~zmian w tych planach na podstawie wnioskow dyrektora Centrum
i dyrektoréw obstugiwanych szkot;

7) nadzoruje i rozlicza projekty zaméwien publicznych zgodnie z Prawem zamOwien
publicznych;



8) nadzoruje realizacj¢ planéw finansowych i wykorzystania s$rodkéow bedacych
w dyspozycji Centrum i jednostek obstugiwanych;

9) przestrzega zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych;

10)zapewnia terminowe $cigganie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
i dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan;

11) opracowuje przepisy wewngtrzne wydawane przez dyrektora szkoly, dyrektora
Centrum dotyczace prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zakladowego
planu kont, obiegu dokumentow i dowodow ksiegowych, gospodarki majatkiem,
gospodarki kasowej 1 drukdw $cistego zarachowania;

12) sporzadza sprawozdania finansowe i opisowe z zakresu prowadzonej dziatalnosci;

13) nalicza odpis na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych i koryguje go na koniec
roku kalendarzowego;

14) prowadzi ewidencje warto$ciowa Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
i materiatlow obstugiwanych szkot i Centrum;

15) dokonuje  aktualizacji i umorzenia $rodkéw trwalych oraz dokonuje rozliczenia
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych i ustala réznice inwentaryzacyjne;

16) prowadzi sprawy zwigzane z Systemem Informacji Oswiatowe;j;

17) glowny ksiegowy odpowiada za przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ochrone
danych zawartych w dokumentacji ksiggowe;j;

18) glowny ksiggowy posiada uprawnienia do podpisywania:

a) czekow i przelewow,
b) uméw o roboty, dostawy i ustugi,
c) list ptac i innych dokumentéw wynikajacych z przepiséw o rachunkowosci,
d) innych dokumentéw wg upowaznienia dyrektora Centrum.
19) wykonuje inne zadania na polecenie Dyrektora i Zastepcy dyrektora Centrum.

4. Do zadan i kompetencji na Stanowisku ds. ksiggowo - ptacowych nalezy w szczegélnosei:

1) sporzadzanie listy ptac i wszelka dokumentacje dotyczacg plac;

2) prowadzenie karty wynagrodzen pracownikow szkot 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) prowadzi sprawy kadrowe pracownikoéw Centrum i prowadzi sprawy kadrowe
dyrektorow szkot;

7) sporzadzanie miesigcznych deklaracji wptat do PFRON, ZUS, GUS, US szko6t
i Centrum;

8) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranym podatku dla
pracownikoéw szkét i Centrum;

9) sporzadzanie do GUS kwartalnych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach
pracownikow szkot i Centrum;

10)rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych do Urzedu Skarbowego
za pracownikow szkét i Centrum;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkowymi wypltatami: wynagrodzenie roczne,
wyréwnywanie poboréw zwigzanych z waloryzacja ptac, $wiadczenia urlopowe dla
nauczycieli i dofinansowanie do wypoczynku;

12) opracowywanie przepiséw wewngtrznych wydawanych przez dyrektora szkoly,
dyrektora Centrum dotyczgce wynagrodzen oraz kadr;

13) przygotowuje umowy zwigzane z dowozem uczniow do szkot;

14) prowadzi sprawy zwiazane z dotacjg na wyposazenie szkot w podreczniki;



15) prowadzi sprawy zwigzane z Systemem Informacji Oswiatowej;

16) prowadzi kase i zwigzang z nia dokumentacj¢;

17) wyptaca stypendia 1 zasitki szkolne.

18) wykonuje inne zadania na polecenie Dyrektora i Zastepcy dyrektora.

5. Do zadan i kompetencji na Stanowisku ds. organizacyjno-pracowniczych nalezy
w szczegolnoscei:

1) pisanie wnioskow w celu pozyskania $rodkow finansowych;

2) przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z ustawa Prawo zamOwien publicznych
oraz uczestniczy w pracach komisji przetargowej;

3) prowadzenie sprawy zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztOw
ksztalcenia mlodocianych pracownikow;

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stypendidw szkolnych i zasitkow szkolnych,
prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej i finansowej dla uczniow;

5) uzgadnia karty wynagrodzen w celu wyliczenia dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, nalicza dodatkowe roczne wynagrodzenie pracownikow;

6) sporzadza roczng deklaracje dotyczaca pobranych zaliczek na podatek oraz
miesiecznych rozliczen podatku dochodowego od osob fizycznych do Urzedu
Skarbowego;

7) przekazuje informacje do ZUS o przychodach emerytow i rencistow, z ktorymi byly
zawarte UmMOwy O prace w ciggu roku kalendarzowego;

8) wydaje za$wiadczenia do ZUS o zatrudnieniu i wynagrodzeniu w celu ustalenia
wysokosci rent 1 emerytur;

9) prowadzi dokumentacje zwiazanej z naliczaniem czynszu, wody 1 co;

10) wydaje zaswiadczenia dotyczgce zarobkow;

11) prowadzi dokumentacjg zwiazang z Funduszem Zdrowotnym dla nauczycieli;

12) prowadzi ksigzke inwentarzowa Centrum;

13)prowadzi rejestr faktur i rachunkéw oraz ich ewidencjonowanie i dekretowanie;

14)prowadzi dziennik korespondencji, przyjmuje oraz wysyla korespondencjg;

15)prowadzi  sprawy zwigzane Z zakupem materialow biurowych, prowadzi sprawy
zwigzane z prenumeratg;

16)prowadzi ewidencjg umow wyjazdow stuzbowych;

17) wykonuje inne obowiazki zlecone przez Dyrektora i Zastepce dyrektora Centrum.

6. Do zadan na Stanowisku ds. administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzi sprawy zwigzane Z dofinansowaniem pracodawcom Kosztow ksztalcenia
miodocianych pracownikow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem socjalnym pracownikéw Centrum oraz
dokumentacje zwiazang ze sprawami socjalnymi dla nauczycieli 1 pracownikow szkot
w zwiazku z realizacjg Srodkow z funduszu socjalnego;

4) prowadzi sprawy zwigzane Z dotacja na wyposazenie szk6t w podreczniki
i materiaty ¢wiczeniowe;

5) prowadzi dokumentacje zwiazang z Funduszem Zdrowotnym dla nauczycieli;

6) prowadzi sprawy Zwigzane z drukami $cistego zarachowania;

7) prowadzi sprawy zwigzane z zakupem materiatow biurowych;

8) prowadzi sprawy zwigzane z prenumerata;

9) przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski kierowane do Centrum;



10) przygotowuje dokumenty wytworzone w Centrum do ztozenia w skladnicy akt;

11)prowadzi skladnicg akt zgodnie z instrukcja organizacji 1 sposobu prowadzenia
sktadnicy akt Centrum;

12) sporzadza wykazy dotyczace splaty pozyczek mieszkaniowych;

13) prowadzi dokumentacje dotyczaca stypendiow szkolnych i zasitkow szkolnych,
prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej i finansowe;j dla uczniow;

14)nalicza i rozlicza dotacje dla publicznych i niepublicznych jednostek o$wiatowych
prowadzonych przez osoby prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego;

15)nalicza i rozlicza koszty dotacji miedzy gminami W zakresie wychowania
przedszkolnego;

16) wykonuje inne obowigzki zlecone przez Dyrektora i Zastgpee dyrektora Centrum.
7 Do zadan na stanowisku Kierowcy nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymuje pojazd w stale] gotowosci eksploatacyjnej;

2) utrzymuje czystos¢ i porzadek w powierzonym samochodzie stuzbowym;

3) dba o terminowe przeglady techniczne;

4) wypelnia codzienne karty drogowe;

5) zglasza przelozonym O wszelkich usterkach samochodu zauwazonych w czasie
eksploatacji;

6) wykonuje drobne naprawy W powierzonym samochodzie stuzbowym;

7) sktada zapotrzebowanie W sprawie zakupu czgSci zamiennych i ogumienia;

8) dba o dokumenty zwiazane z samochodem stuzbowym i wykonywanymi
obowigzkami,

9) dowozi dzieci do szko6t zgodnie z zaplanowang trasa i w wyznaczonych godzinach;

10) dostarcza dokumentacje do podlegtych szk6t 1 innych urzgdow;

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

12) wykonuje inne obowigzki zlecone przez Dyrektora Centrum.

8. Do zadan realizowanych jako wspolne dla wszystkich pracownikow nalezy:

1) wspbtudziat w opracowywaniu projektow rocznych i wieloletnich  planéw
gospodarczych oraz programow rozwoju Centrum;

2) organizowanie i wykonywanie zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach
Rady Gminy i zarzadzeniach Dyrektora;

3) zalatwianie interpelacji 1 wnioskow Rady Gminy oraz wnioskow i postulatow
mieszkancow;

4) przygotowywanie dla potrzeb  Wojta, Rady Gminy i Dyrektora projektow,
sprawozdan, ocen, analiz oraz biezacej informacji o realizacji powierzonych zadan;

5) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy W zakresie utrzymania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

6) przestrzeganie przepisow o zméwieniach publicznych podczas realizacji zadan
gospodarczych Gminy 1 Centrum;

7) przestrzeganie przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku
pracy;

8) przestrzeganie ustawy O ochronie danych osobowych oraz rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 W sprawie



swobodnego przeptywu danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych);
9) obstuga petentow zglaszajacych sie do Centrum;
Rozdzial 5
Obsluga interesantow

§ 10.1 W Centrum interesanci przyjmowani s w czasie godzin pracy jednostki.
2. Dyrektor oraz Zastgpca dyrektora przyjmuja interesantow w sprawie skarg wnioskow
w godzinach dziatalnosci Centrum

Rozdzial 6
Zasady pracy kancelaryjno — biurowej Centrum

§11.1.0pracowane projekty aktow prawnych w zakresie dziatania Centrum winny by¢
zaopiniowane przez radcg prawnego.

2. Szezegotowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg

i wnioskéw okreslajg odrebne przepisy.

3 Pisma dotyczace spraw zwigzanych z kompetencjami organu prowadzacego podpisuje Wojt
i Przewodniczacy Rady. Pisma wychodzace z Centrum podpisuje Dyrektor lub Zastgpca
dyrektora.

4, Pisma dotyczace stosunku pracy z dyrektorami szkét podpisuje Wojt.

5. Centrum prowadzi rejestr korespondencji przychodzacej zgodnie z  obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjng

6 .Do znakowania spraw Centrum uzywa wyrdznika literowego -,,GO”.

7.Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg
pracownicy we wiasnym zakresie.

7. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okreslajg odrgbne przepisy.

8. Dokumenty przyjete i wytworzone przez Centrum przekazywane sg do sktadnicy akt
Centrum zgodnie z obowigzujgca instrukcja o organizacji sktadnicy akt Centrum.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§12.1 Pracownicy Centrum wspblpracujg ze soba, z pracownikami jednostek obstugiwanych
i z wilasciwymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Kutno przy realizacji
powierzonych zadan.

2. Regulamin organizacyjny w chodzi w zycie z dniem 9 grudnia 2020 roku.
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