BURMISTRZ

Miasta Sandomierza

Zarzadzenie Nr 29/2018/CUW
Burmistrza Miasta Sandomierza
z dnia 12 lutego 2018 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. 22017 r., poz. 1875 z p6zn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Centrum Ushug Wspolnych w Sandomierzu
stanowigcy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie =zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Centrum Uslug Wspdlnych
w Sandomierzu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2017/CUW Burmistrza Miasta Sandomierza z dnia 2 stycznia
2017 roku w sprawie Regulaminu Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu,

§ 4. Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistez Sandomierza -

_—Marek BronkowsKi

DYREKTOR
Conffumsiug Wspoinych

m ara Socha



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta Sandomierza
Nr 29 /2018/CUW

z dnia 12 lutego 2018 roku

RFIGULAMIN ORGANIZ,'A\CYJNY
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
W SANDOMIERZU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. . Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu zwane dalej Centrum realizuje zadania
okreslone w statucie Centrum Ustug Wspdlnych, przyjetym Uchwalg Rady Miasta Sandomierza.

2.Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu, zwany dalej
~Regulaminem™, okresla w szczegolnoscei:

I) strukturg organizacyjna Centrum;

2) zasady funkcjonowania Centrum;

3) podzial kompetencji i zakresy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy Centrum.

§ 2. 1. Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu jest jednostka budzetows Gminy
Sandomierz. ;

2.Centrum Ustlug Wspdlnych w  Sandomierzu obejmuje  swoja dziatalnoscia jednostki
organizacyjne Gminy Sandomierz zaliczane do sektora finanséw publicznych, ktorych obsluga zostata
powierzona Centrum na podstawie Uchwaly Rady Miasta Sandomierza oraz gminne instytucje
kultury, ktore przystapity do wspolnej obslugi na podstawie porozumien zawartych przez te jednostki
z Centrum, po uprzednim zgloszeniu tego zamiaru Burmistrzowi Miasta Sandomierza. Zakres
wspolnej obstugi okresla w tym przypadku zawarte porozumienie.

§ 3. Siedziba Centrum znajduje si¢ w Sandomierzu przy ul. Leona Ciesli Nr
2 w Sandomierzu.

§ 4. 1. Praca Centrum odbywa si¢ w dniach roboczych w godzinach od 7.00 do 15.00 od
poniedziatku do piatku.

2.Centrum jest pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

Rozdzial 2.
Struktura organizacja Centrum

§ 1. W skfad Centrum wchodza:
1.Dyrektor.
2.Referat Finansowo — Ksiegowy:
1) Glowny Ksiggowy:
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej;
3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowych.
3.Referat Oswiaty i Wychowania:
1) Wieloosobowe stanowisko ds. oswiaty i wychowania.
4.Stanowisko Pracy ds. Informatycznych.,
5.Stanowisko Pracy ds. BHP i p. poz.
6.Stanowisko Pracy ds. Zamowien Publicznych,
7.Radca Prawny.



8.Stanowisko Pracy ds. Kadrowych.

§ 2. Pracg Centrum kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje je na zewnatrz. Dziala na podstawie
udzielonych przez Burmistrza Miasta Sandomierza pelnomocnictw i upowaznien.

§ 3. Gtowny Ksiggowy Centrum podlega bezposrednio Dyrektorowi i zastgpuje go w czasie
nicobecnosci.

§ 4. Strukturg organizacyjna Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy integralna
czes¢ niniejszego Regulaminu.

§ 5. Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania stuzbowego, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
zadan na kazdym stanowisku pracy.

Rozdzial 3.

Podzial kompetencji

§ 1. Do podstawowych uprawnien i obowiazkow Dyrektora Centrum w szczegolnosci nalezy:

| . Kierowanie dzialalnoscia  Centrum 1 nadzorowanie tej dzialalnosci  zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa, Uchwalami Rady Miasta Sandomierza, zalozeniami
i wytycznymi Burmistrza Miasta Sandomierza, w oparciu o zasad¢ ekonomicznej efektywnosci
dziatania.

2. Racjonalne gospodarowanie srodkami Centrum.

3. Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy, porzadku i dyscypliny pracy.

4.Dokonywanie biezacej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej stosownie do
regulacji wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz standardow
kontroli zarzadczej ogloszonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.

5.Ustalanie  wewngtrznej organizacji pracy Centrum, a w szczegolnosci okreslanie
obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych na poszczegolnych
stanowiskach.

6.Podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia 1 wynagradzania pracownikow Centrum.

7.Wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,
polecenia) i regulacji okreslajacych dziatalnos¢ Centrum.

8.0kreslanie kierunku i przedmiotu kontroli wewnetrznej oraz podejmowanie stosownych
decyzji.

9.Ustalanie zasad obiegu dokumentow wewnetrznych Centrum.

| 0.Zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

I 1.Samodzielne podejmowanie decyzji w granicach swoich kompetencji.

[2.Wspotpraca z Dyrektorami obstugiwanych jednostek.

13. Akceptowanie i odpowiedzialnos¢ za celowos¢ wydatkow zwigzanych z realizacjg budzetu
Centrum Uslug Wspolnych w Sandomierzu.

4. Nadzor nad prawidlowa realizacja budzetu przez jednostki obstlugiwane oraz nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej w tych jednostkach oraz w Centrum.

I 5.Nadzor nad opracowywaniem dla potrzeb Rady Miasta i Burmistrza Miasta Sandomierza
uchwal 1 zarzadzen w zakresic funkcjonowania Centrum i jednostek obslugiwanych w granicach
prowadzonej obstugi.

I 6.Nadzor nad organizowaniem i prowadzeniem prac statystycznych. sprawozdan i analiz.

| 7.Nadzor nad prawidtowoscia sporzadzanych przez dyrektorow jednostek obstugiwanych
danych niezbgdnych przy sporzadzaniu sprawozdarn.

[8.Podejmowanie decyzji w ramach przekazanych pelnomocnictw i upowaznieh przez
Burmistrza Miasta Sandomierza.

19.Nadzor nad dzialalnoscia Placowek Oswiatowych w zakresie o$wiaty i wychowania oraz
Zlobka poprzez:

1) realizacje polityki oswiatowej na terenie miasta w odniesieniu do przedszkoli i szkol
podstawowych :



§ 2, 1.

2) realizacje ustalonych podstawowych kierunkow rozwoju szkot i placdwek oswiatowo-
wychowawczych i zlobkow;

3) nadzor nad ustaleniami wskaznikow dyrektywnych w zakresie organizacji szkol
i przedszkoli uwzgledniajacych ilos¢ oddzialow, liczebnos¢ uczniow w oddzialach.
zakres zaje¢ pozalekeyjnych wykraczajacych poza minimum programowe oraz
strukture i limity zatrudnienia nauczycieli i pracownikow nie bedacych nauczycielami;

4y odpowiedzialnos¢ za prawidtowe sporzadzanie przez poszezegdlne Placowki
Oswiatowe  projektow arkuszy organizacyjnych i biezace egzekwowanie ich
prawidtowej realizacji zwlaszcza w zakresie wymiaru godzin ponadwymiarowych
nauczycieli i zgodnosei co do realizacji funduszu plac i przedstawienie ich do
zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Sandomierza;

5) nadzor nad opracowywaniem w porozumieniu z dyrektorami szkol projektow
obwodow szkolnych;

6) nadzor nad organizowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli;

7) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych kadry kierowniczej, a w tym:

a) organizowanic konkursow,

b) wnioskowanie o nagrody i odznaczenia,

¢) wnioskowanie o powolanie badz odwotanie dyrektora placowki,

d) wnioskowanie o zmiane wynagrodzenia i dodatkow funkcyjnych,

e) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen pracowniczych i urlopowych Kadry
kierowniczej:

8) nadzor nad przygotowywaniem opinii i wnioskow w zakresie tworzenia i likwidacji
Placowek Oswiatowych;

9) nadzor nad opiniowaniem i przedstawianiem do zatwierdzenia pierwszych statutow dla
nowo tworzonych szkol podstawowych, przedszkoli i zlobkow;

10) nadzoér nad przygotowywaniem dla Burmistrza Miasta Sandomierza wnioskow
i decyzji dotyczacych trybu odwolawczego od decyzji poszczegdlnych dyrektorow,

I'l) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez jednostki oswiatowe i zlobki
ustalonych limitow zatrudnienia i wydatkow z osobowego funduszu plac oraz nad
przestrzeganiem dyscypliny plac,

12) nadzor nad organizowaniem kontroli w Placéwkach Oswiatowych i Ztobkach.

Kierownikiem Referatu Finansowo — Ksiegowego jest Glowny Ksiggowy, oprocz

Glownego Ksiegowego w sklad referatu wchodzi: wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci
budzetowej i wieloosobowe stanowisko pracy ds. finansowych.
2. Do obowigzkow Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

y)

2)
3)
4)

3)

6)
7)

8)
())

nadzor nad praca pracownikow zatrudnionych w Referacie Finansowo — Ksiggowym jako
bezposredni przetozony:

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywania dyspozycji sSrodkami pienigznymi;

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych i finansowych
7 planami finansowymi;

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

analiza wykorzystania S$rodkow finansowych bedacych w dyspozycji obstugiwanych
jednostek;

sporzgdzanie rocznych i okresowych sprawozdan budzetowych i finansowych;
uzgadnianie miesi¢czne kont syntetycznych i analitycznych dla poszczegdlnych jednostek:

10) prowadzenie rozliczen z odbiorcami i dostawcami:

I'1) rozliczanie delegaciji;

12) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiegowych:

I3) zastgpowanie Dyrektora Centrum podczas jego nieobecnosci;

[4) prowadzenie teczek zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt;

I5) opracowywanie planow finansowych, dochodow i wydatkow obstugiwanych jednostek

i Centrum, dostosowywanie w/w planéw do zmian w budzecie miasta ;



16) w uzgodnieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych opracowywanie projektow
uchwal i zarzadzei dotyczacych zmian w planach finansowych tych jednostek:

17) analiza kosztow funkcjonowania Centrum oraz dbanie o terminowe uiszczanie opfat z tym
zwigzanych:

18) prowadzenie dokumentacji ksiggowej: zlobka przy Przedszkolu Samorzadowym Nr 5;

19) rozliczanie dotacji i sporzadzanie sprawozdan finansowych z ich wykonania;

20) sporzadzanie rocznych planow kontroli wewngtrznej.

3.Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. ksiegowosci budzetowej nalezy:

1) prowadzenie rozliczen analitycznych i syntetycznych dochodow w  jednostkach
obslugiwanych;

2) wystawianie faktur sprzedazy:

3) weryfikacja, dekretacja i ewidencjonowanie dokumentow finansowych jednostek
obslugiwanych:

4) przygotowanic dokumentow do sporzadzenia sprawozdan z dochodow Rb27,Rb—N;

5) prowadzenie rozliczefi analitycznych i syntetycznych wydatkow w  jednostkach

obstugiwanych:

6) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
przedmiotow  nietrwalych i materiatow bedacych w uzytkowaniu jednostek
obstugiwanych;

7) rozliczanie inwentaryzacji na podstawie dokumentacji ksiegowej oraz dokumentow
sporzadzanych przez jednostki obstugiwane;

8) wykonywanic innych zadan i obowigzkow wynikajacych z prawidlowej obstugi
finansowo-ksiegowej;

9) prowadzenie teczek zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt;

10) prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania;

1 1) obstuga finansowa stypendiow socjalnych;

12) prowadzenie archiwum zakladowego z zakresu dokumentacji ksiggowe] sporzadzane]
w CUW,;

13) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego:

14) prowadzenie rozliczen finansowych oraz sprawozdan z naliczanych skladek PFRON;

15) prowadzenie petnej dokumentacji i dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych
7 prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadezej w jednostce;

16) Prowadzenie ewidencji ksiggowe] ZFSS obstugiwanych jednostek;

1 7) przygotowanie projektow umow, w ktorych strona sa jednostki obstugiwane i Centrum;

18) prowadzenie rejestru korespondencji oraz dokumentacji kancelaryjnej Centrum;

19) nadzor nad przechowywaniem pieczgei urzgdowych;

20) wykonywanie innych zadafh i obowiazkow wynikajacych z prawidlowej obstugi
finansowo-ksiggowej.

21) prowadzenie dokumentacji ksiggowej: Centrum, szkoly podstawowe, przedszkola oraz
pozostale jednostki obshugiwane z wylaczeniem ztobka przy Przedszkolu Samorzadowym
NrS;

22) ksiegowanie srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych Centrum;

23) rozliczanie zaliczek pobieranych przez jednostki obstugiwane;

24) ewidencja ksiggowa podatku VAT, sporzadzanie plikow JPK oraz deklaracji VAT
zgodnice z obowiazujacymi przepisami;

25) rozliczanie podatku dochodowego w Zakladzie Budzetowym.

4.Do zadan stanowiska pracy ds. finansowych nalezy:

1) sporzadzanie list ptac wszystkich pracownikow Centrum oraz jednostek obstugiwanych;

2) sporzadzanie kartotek wynagrodzen i rocznych rozliczen pracownikow Centrum oraz
jednostek obstugiwanych;

3) prowadzenie teczek zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt;

4) prowadzenie rejestru  pracownikow zatrudnionych  w  Centrum oraz jednostek
obstugiwanych;

5) prowadzenie rozliczen z Zakladu Ubezpieczen Spolecznych i Urzgdem Skarbowym;

6) prowadzenie archiwum zaktadowego z zakresu plac;



7) opracowywanie danych do budzetu z zakresu wynagrodzen;
8) sporzadzanie naliczen niezbgdnej dokumentacji pracownikom udajacym si¢ na emeryture:;
9) przygotowywanie 1 wydawanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu (RP-7) dla naliczenia kapitalu poczatkowego;
10) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Glownego Urzedu Statystycznego:
I'1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyplacania nagrod 1 odznaczen dla kadry
kierowniczej;
[2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych, sprawujac funkcje
Administratora Bezpieczenstwa Informacji w jednostce.
§ 3. W sklad Referatu Oswiaty i Wychowania wchodzi wieloosobowe stanowisko pracy ds.
oswiaty i wychowania, do ktérego zadan nalezy:
1.Biezace uzyskiwanie informacji o pojawieniu si¢ nowych przepisow prawa dotyczacych
powierzonych zadan, gromadzenie aktow prawnych i zapoznanie si¢ z aktualnymi regulacjami
prawnymi.
2.Przygotowywanie dokumentacji dot. realizacji polityki os$wiatowej na terenie miasta
w odniesieniu do szkol podstawowych i przedszkoli.
3.Przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie dla potrzeb Dyrektora Centrum zarzadzen
w zakresie funkcjonowania i organizacji szkot, przedszkoli i Zlobkow.
4.0pracowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkol i przedszkoli projektow obwoddow szkot
podstawowych i przedszkoli.
5.Przygotowywanie dokumentacji dot. prowadzenia spraw kadrowych kadry kierowniczej
awtym:
I) wnioskowanie o powotanie badz odwolanie dyrektora Placowki Oswiatowej;
2) wnioskowanie o zmiang wynagrodzenia i dodatkow funkcyjnych;
6.Rejestrowanie nauczania indywidualnego i zajec rewalidacyjnych.
7.Prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem bezplatnego transportu dla  dzieci
niepelosprawnych.
8.Prowadzenie Ewidencji Szkol i Placowek Niepublicznych.
9.Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji dla niepublicznych placéwek.
10.Prowadzenie spraw zwiazanych z wystawieniem not obciazeniowych dla gmin, ktorych
mieszkancy uczgszczaja do publicznych i niepublicznych przedszkoli na terenie miasta.
I1.Rozliczanie stypendiow i zasitkow szkolnych, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z przyznawaniem stypendiow i zasitkow szkolnych.
2. Wyplata zasitkow i stypendiow szkolnych.
[3.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programéw zewnetrznych.
14.Przygotowywanie dokumentacji dot. prac statystycznych, sprawozdawczosci oraz analiz
dotyczacych Placowek Oswiatowych w tym wykonywanie sprawozdan do Ministerstwa Edukacji
Narodowej i Kuratorium O$wiaty oraz kontrola nad prawidlowoscia sporzadzanych przez dyrektorow
danych do sprawozdan.
I5.Kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji dla Niepublicznych Placowek Oswiaty.
16.Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, utrzymaniem i likwidowaniem
ztobkow., przedszkoli, szkot podstawowych.
I7.Prowadzenic spraw zwigzanych z realizowaniem obowiazku wychowania przedszkolnego
i szkolnego przez dzieci i mlodziez oraz kontrola w tym zakresie.
I8.Prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrekioréw Zzlobkow,
przedszkoli, szkot podstawowych.
19.0rganizowanie i przeprowadzanie egzamindéw na stopief nauczycieli mianowanych oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli.
20.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektordw szkot i przedszkoli i ztobkow.
21.Prowadzenie dokumentacji dotyczacej nagrdd i odznaczen dyrektorow.
22 Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z konkursami na dyrektorow, przygotowywanie
postepowania konkursowego.
23 Prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;.
24.0bstluga programu Vulcan, przygotowanie zbiorczych arkuszy organizacyjnych w oparciu
o program Vulcan, przygotowywanie dokumentacji  dot. prawidlowego sporzadzania przez



poszczegdlne placowki projektow organizacyjnych i biezace egzekwowanie ich prawidlowe;j
realizaci.

25.Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej pracownikow mtodocianych.

26.Koordynacja wyjazdow kolonijnych dzieci.

27.Prowadzenie ewidencji czasu pracy dla kadry kierowniczej Placowek Oswiatowych i Ztobkow.

§ 4. Do zadan osoby zajmujacej stanowisko pracy do spraw kadrowych (dotyczy obstugiwanych
jednostek z wylaczeniem placowek oswiatowo — wychowawczych i Ztobkow) nalezy:

| .Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nawigzywaniem stosunku pracy i jego rozwigzaniem.

2.Sporzadzanie umow zlecen i umow o dzielo.

3.Monitorowanie badan profilaktycznych pracownikow.

4.Sporzadzanie skierowaii na badania profilaktyczne dla pracownikow.

5.Monitorowanie i kierowanie w uzgodnieniu z pracownikiem zatrudnionych na stanowisku ds.
BHP i p.poz. na szkolenia okresowe z zakresu BHP 1 p.poz.

6.Przygotowywanie  dokumentow  zwigzanych z  przeprowadzeniem okresowych  ocen
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych.

7.Sporzadzanie sprawozdan Glownego Urzedu Statystycznego.

8.Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doksztalcaniem pracownikow.

9.Ustalanie i prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych.

10.Nadzor nad ewidencja czasu pracy pracownikow.

| 1.Rozliczanie czasu pracy pracownikow.

| 2.Monitorowanie stazu pracy i naliczanie nagrod jubileuszowych.

13.Przygotowywanie dokumentacji do naliczania wynagrodzen.

14.Ustalanie ekwiwalentéw za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe i odziez robocza.

15.Sporzadzanie wnioskow na staze i prace interwencyjne i ich rozliczanie.

1 6.Prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich.

[ 7.0bsluga programu kadrowego.

18.Gromadzenie aktow prawnych i przepisow majacych zastosowanic w  sprawach
pracowniczych.

19.Sporzadzanie informacji, analiz, zestawien w sprawach objetych zakresem dziatania
stanowiska.

20.Przygotowywanie projektow zarzadzen, regulaminéw i innych pism na wniosek dyrektora,
a w sytuacjach zmiany przepisow dotyczacych spraw kadrowo — placowych rowniez z wlasnej
inicjatywy w uzgodnieniu z Dyrektorem jednostki.

§ 5. Do zadan stanowiska pracy ds. informatycznych nalezy:

|.Wdrazanie nowych systemow informatycznych.

2 Przypisywanie uzytkownikom okreslonych atrybutow pozwalajacych na ich identvfikacje (hasta,
identyfikatory) oraz zapewniajacych dostep uzytkownikow do pozioméw baz danych osobowych —
stosownie do indywidualnego zakresu upowaznienia.

3.Biezacy monitoring i zapewnienie ciaglosci dziatania systemu informatycznego oraz baz
danych.

4.0pracowanie procedur odtwarzania systemu w przypadku wystapienia awaril.

5.Prowadzenia ewidencji przyznanych poszczegolnym uzytkownikom uprawnien zwigzanych
7 dostepem do zbioréw danych oraz dokonywaniem zmian w zakresie przyznanych uprawnien.

6.0ptymalizacje wydajnosci systemu informatycznego, baz danych.

7.Instalacje i konfiguracj¢ oprogramowania systemowego, sieciowego, oprogramowania
bazodanowego.

8.Wspolprace z dostawcami uslug oraz sprzgtu sicciowego i serwerowego.

9.Zarzadzanie kopiami awaryjnymi konfiguracji oprogramowania systemowego, sieciowego.

10.Zarzadzanie kopiami awaryjnymi danych, w tym danych osobowych oraz zasobow
umozliwiajacych ich przetwarzanie.

| 1.Przyznawanie na wniosek ABI $cisle okreslonych praw dostgpu do informacji w danym
systemie.

12.Zarzadzanie licencjami oraz procedurami ich dotyczacymi.

13.Prowadzenie profilaktyki antywirusowej.



I4.Sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych
urzadzen majgcych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych.

15.Biezacych oraz okresowych przegladow, napraw i konserwacji systeméw oraz nosnikow
informacji  stuzacych do przetwarzania danych osobowych niewymagajacych angazowania
zewngtrznych firm i prowadzenie dziennika w tym zakresie.

16.Prowadzenie strony internetowej Centrum i jednostek obstugiwanych w zakresie przekazanym
przez kierownika jednostki obstugiwanej.

I'7.Wykonywanie obowiazkow wynikajacych z Administratora Systemu Informatycznego.

§ 6. Do zadan stanowiska pracy ds. BHP i p. poz nalezy:

I.Realizacja zadan z obszaru BHP zgodnie z wymaganiami prawnymi oraz standardami jednostek
obstugiwanych przez CUW.

2.Monitorowanie warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP w Centrum Ustug
Wspaolnych i jednostkach obshugiwanych.

3.Prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci zwigzanej z BHP.

4.Inicjowanie projektow i nowych rozwiazan majacych na celu poprawe bezpieczenstwa
i higieny pracy w Centrum Ustug Wspolnych i jednostkach obstugiwanych.

5.Zapewnienie wsparcia merytorycznego jednostkom obstugiwanym w zakresie BHP i p.poz.

6.Przeprowadzanie szkolen wstepnych w zakresie obowigzujacych przepisow BHP w Centrum
Ustug Wspolnych i jednostkach obstugiwanych.

7.Przygotowywanie materiatow szkoleniowych oraz prowadzenie zwiazanej z tym dokumentacji.

8.Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy w Centrum Ushug
Wspolnych i jednostkach obstugiwanych.

9.Prowadzenie audytow wewnetrznych i kontroli warunkéw pracy oraz wdrazanie dzialan
zwigzanych z ich wynikami w Centrum Ustug Wspdlnych i jednostkach obstugiwanych.

10.Udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy w Centrum Ustug
Wspolnych i jednostkach obstugiwanych.

I'l.Prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen o takie choroby, takze przechowywanie
wynikow badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy w Centrum
Ustug Wspdlnych i jednostkach obstugiwanych.

12.Doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy.

13.Wspolpraca z Dyrektorami jednostek obstugiwanych przez CUW w zakresie przestrzegania
przepisow BHP i p.poz.

[4.Udzial w opracowaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw , instrukcji  ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy i p.poz. oraz wprowadzanie ich w zycie zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w Centrum Ustug Wspdlnych i jednostkach obstugiwanych.

15.0Opiniowanie  szczegdtowych instrukcji - dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w Centrum Ustug Wspolnych i jednostkach obstugiwanych.

16.Sporzadzanie co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu bhp zawierajacych propozycije
przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagroZeniom zycia
i zdrowia pracownikoéw oraz poprawe warunkdw pracy.

I'7.Wspotudzial z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szezegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

I8.Wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi do dokonywania badan i pomiarow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia lub ucigzliwych.

19.Wspolpraca ze spoleczng inspekcja pracy oraz zakladowymi organizacjami zwigzkowymi.

§ 7. Do zadan stanowiska pracy ds. zamowien publicznych nalezy:

I.Przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych i procedur dotyczacych zamowien
publicznych oraz przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamowien publicznych oraz postepowan, do ktorych nie
stosuje si¢ przepisow ustawy prawo zamowien publicznych.

2.Weryfikacja prawidlowosci i kompletnosci dokumentacji prowadzonej w postepowaniu
0 zamoéwienia publiczne.

3.Wspolpraca z kicrownikami obstugiwanych jednostek w zakresie realizacji zaméwien
publicznych.



4 Uczestniczenie w  pracach komisji przetargowych powolywanych do  przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

5.0pracowywanie i prowadzenie dokumentacji posi¢gpowania 0 udzielenie zamowienia
publicznego w tym rejestru.

6.Sporzadzanie  dla  potrzeb  Dyrektora Centrum  Uslug ~ Wspdlnych — dokumentow
z przeprowadzonego przetargu.

7.0pracowywanie projektow umow w sprawie udzielania zamowienia publicznego.

8.Przesylanie droga elektroniczng ogloszen o zamowieniach publicznych do  publikacji
w Biuletynie Zamowien Publicznych, przekazywanie dokumentéw przetargowych pracownikowi
odpowiedzialnemu za strone internetowg Centrum Ustug Wspolnych w Sandomierzu celem ich
zamieszczenia, publikowanie ogloszen o zamowieniach publicznych poprzez wywieszenie ich na
tablicy ogloszen w Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu.

9.Sprawdzanie dokumentow dotyczacych zamowien publicznych pod wzgledem ich zgodnoscei
z obowiazujacymi przepisami oraz ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamoOwienia
publicznego pod wzgledem formalno — prawnym i spelnienia przez wykonawcow wymaganych
warunkow.

10.Sporzadzanie okresowych informacji z wykonywanych zamowien publicznych oraz
opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych.

| 1.Przygotowywanie odpowiedzi na korespondencje skierowang do rozpatrzenia.

12.Prowadzenie spraw zwiazanych z zalatwianiem interwencji, interpelacji, skarg i wnioskow
zgtaszanych do Centrum Ustug Wspdlnych z zakresu zamowien publicznych, udzielanie odpowiedzi
na skargi i odwolania skladane przez wykonawcow i inne podmioty w trybie ustawy prawo zamowien
publicznych.

13.Prowadzenic spraw z zakresu pozyskiwania Srodkéw zewngtrznych dla Centrum Ustug
Wspolnych i jednostek obstugiwanych.

§ 8. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

|.Opiniowanie aktow prawnych, zwigzanych z dzialalnoscia Centrum oraz Jjednostek
obslugiwanych:

1) parafowanie i ocena pod wzgledem formalno - prawnym uméw oraz innych aktow
prawnych sporzadzanych przez Centrum oraz jednostki obstugiwane;

2) przygotowywanie dokumentacji i wystgpowanie przed sadem i urzgdami (odwolania,
skargi, sprawy z zakresu prawa pracy),

3) na polecenie Dyrektora  Centrum opracowywanie projektow  aktow
prawnych(przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen oraz innych aktow prawa
migjscowego ).

§ 9. Szczegolowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikdw okreslaja zakresy czynnosci.

Rozdzial 4.
Przepis koncowy

§ 1. Niniejszy Regulamin zatwierdza i dokonuje zmiany Burmistrz Miasta Sandomierza.

Opracowala :
Tamara Socha
Dyrektor CUW w Sandomierzu
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