Zatacznik do Zarzadzenia Nr 3780/2022
Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 01 sierpnia 2022 roku

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Centrum Ustug Wspélnych w Radomiu

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

. Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Miejskiego Centrum

Ustug Wspdélnych w Radomiu, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy
dziatania komérek organizacyjnych.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Centrum - oznacza to Miejskie Centrum Ustug Wspdlnych w Radomiu,
reprezentowane przez Dyrektora Centrum,
komorce organizacyjnej - oznacza to dziat, zesp6t lub samodzielne stanowisko
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Centrum,
jednostkach obstugiwanych - oznacza to domy pomocy spofecznej, placowki
opiekuficzo-wychowawcze oraz Srodowiskowy Dom Samopomocy dziatajace
w formie jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Radomia,
Dyrektorze jednostki obstugiwanej - oznacza to dyrektora badz kierownika
jednostki obstugiwane;.
Siedziba Centrum jest miasto Radom.
Centrum dziata na podstawie obowigzujgcego prawa, a w szczegdlnosci:
Uchwaty Nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 30 stycznia 2017r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Miejskiego Centrum Ustug
Wspdlnych w Radomiu oraz nadania jej statutu ze zmianami.
Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. z 2022r,,
poz. 559 z pézn. zm.).
Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t,j. Dz. U.
z 2022r., poz. 528 z pézn. zm.).
Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spofecznej (t.j. Dz. U. z 2021r,,
poz. 2268 z pdzn. zm.).
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.. Dz.U.
z 2022r,, poz. 530).
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2021r,,
poz. 305z p6zn. zm.).
Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U.
z2021r, poz. 1129 z pézn. zm.).
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021r,,
poz. 217 z pézn. zm.).

§2



Miejskie Centrum Ustug Wspolnych w Radomiu zwane dalej ,Centrum” jest jednostka
organizacyjng Gminy Miasta Radomia dziatajaca w formie jednostki budzetowej
obstugujaca domy pomocy spofecznej, placéwki opiekunczo-wychowawcze oraz
Srodowiskowy Dom Samopomocy, ktére s prowadzone przez Gmine Miasta Radomia.

Rozdziat Il

Ogdlne zasady kierowania Centrum oraz zakres obowiazkow i uprawnien kadry
kierowniczej i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

§3

1. Centrum kieruje Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta Radomia i wykonuje
zadania przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego i komdrek organizacyjnych.
2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
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Gtowny Ksiegowy;

Dziat Zamoéwien Publicznych;

Dziat Organizacyjno - Kadrowy ( w tym kancelaria Centrum);
Zespot Obstugi Prawnej;

Zespot Obstugi Informatycznej;

Stanowisko ds. BHP i Ppoz.

§4

Do zadan Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

kierowanie dziatalnoscig Centrum;

reprezentowanie Centrum na podstawie pefnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Radomia;

ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Centrum oraz sprawowanie
biezacego nadzoru nad organizacja pracy;

racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na
dziafalnos¢ Centrum;

zatwierdzanie wyptat z rachunkéw bankowych Centrum do wysokosci kwot
zgromadzonych na tych rachunkach;

wydawanie aktéw wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci Centrum;
zawieranie i rozwigzywanie umow cywilnoprawnych na podstawie udzielonych
petnomocnictw;

zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Centrum, ustalanie ich wynagrodzenia
oraz dokonywanie pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy;

ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Gtownego Ksiegowego oraz bezposrednio podlegtych kierownikdw komorek
organizacyjnych i pracownikéow zatrudnionych na samodzielnym stanowisku
oraz w zespofach: obstugi prawnej i informatycznej;

10) powotywanie komisji zadaniowych, a w szczegdlnosci komisji przetargowych,

a takze likwidacyjnych i inwentaryzacyjnych, okreslanie termindéw
i czestotliwosci inwentaryzacji;



1.

6.

7.

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

12) udzielanie petnomocnictw do podejmowania decyzji w sprawach nalezacych do
kompetencji Dyrektora;

13) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.

§5

Gtowny Ksiegowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowymi Centrum oraz
jednostek obstugiwanych i prowadzi gospodarke finansowa oraz ksiegowos¢ zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

. Gldbwny Ksiegowy odpowiada za dyscypline budzetowa, sprawy majatkowe

i niemajatkowe Centrum oraz prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie
realizacji gotéwkowych i bezgotéwkowych operacji finansowych Centrum.

. Gtébwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Kierownik Dziatu Ksiegowosci i Dziat

Ksiegowosci.

. Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania przy pomocy Kierownika Dziatu Ksiegowosci, dla

ktérego opracowuje szczegdtowy zakres czynnosci oraz dokonuje okresowej oceny
pracy Kierownika Dziatu Ksiegowosci.

. W czasie nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego jego obowigzki petni Kierownik Dziatu

Ksiegowosci, a w razie ich rdwnoczesnej nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego
zastepuje Gtéwny specjalista ds. ksiegowosci badz inny wyznaczony pracownik
Dziatu Ksiegowosci.
Zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego okresla
art. 54 ust. 1 i ust. 2a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Centrum i obstugiwanych jednostek;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi Centrum i obstugiwanych
jednostek;
3) nadzdr nad ustalaniem i odprowadzaniem wszelkich dochodéw jednostek
obstugiwanych na zasadach i w terminach wynikajacych z obowigzujacych

przepisow;
4) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosSci operacji
gospodarczych i finansowych 2z planem finansowym Centrum

i obstugiwanych jednostek oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych tych operacji;

5) kontrasygnowanie uméw Centrum i jednostek obstugiwanych powodujacych
powstanie zobowigzan finansowych;

6) zapewnienie racjonalnej gospodarki Srodkami budzetowymi;

7) nadzor nad przygotowywaniem na potrzeby Dyrektoréw jednostek
obstugiwanych dokumentéw i informacji niezbednych do opracowania
projektéw plandw finansowych i ich zmian;

8) opracowywanie projektu planu finansowego Centrum i jego zmian;

9) dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostek
obstugiwanych biezace informowanie Dyrektoréw o stopniu ich realizacji;



10) sporzadzanie analiz finansowych i obowigzujacych sprawozdan finansowych

11)
12)
13)
14)
15)

i budzetowych;

opracowywanie planéw kont i polityki rachunkowosci;

organizowanie przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw w Centrum;
nadzor nad prowadzeniem i rozliczaniem inwentaryzacji Centrum;

nadzor nad rozliczaniem inwentaryzacji jednostek obstugiwanych;

ustalanie indywidualnego zakresu czynnosci dla bezposrednio podlegtego
Kierownika Dziatu Ksiegowosci;

16) wspotpraca z Dyrektorami Centrum i Dyrektorami jednostek obstugiwanych

1.

oraz Kierownikami komdrek organizacyjnych Centrum w zakresie
sprawowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
z uwzglednieniem terminowego i systematycznego zarzadzania ryzykiem
w nadzorowanym obszarze w szczeg6lnosci poprzez wyfanianie wiasciwych
celéw i zadan stanowigcych odniesienie dla identyfikowania ryzyka oraz
zapewnienie wiarygodnego przeptywu informacji o realizacji celéw i zadan
potrzebnych do identyfikowania ryzyka i jego pomiaru.

§6

Kierownicy Dziatdw ponosza odpowiedzialnos¢ za nalezyta organizacje

pracy, prawidtowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisOw prawa
w zakresie realizowanych zadan, przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikéw oraz zapewniaj3 ciggtos¢ pracy komarki.

2.

1)
2)

3)

Do zadan Kierownikéw Dziatéw nalezy w szczegdlnosci:
organizowanie pracy i kierowanie podlegfa komorka organizacyjng;
zapewnienie wiasciwej, skutecznej, efektywnej i terminowej realizacji zadan
i zatatwiania spraw;
analizowanie, ocenianie i podejmowanie decyzji, w tym ustalanie procedur
i jednolitego sposobu postepowania z uwzglednieniem identyfikowania
mozliwosci wystapienia zagrozen i ryzyka oraz koordynowanie dziatan
zmierzajgcych  do ich ograniczenia w nadzorowanym obszarze
funkcjonowania dziaty;
biezagce wspdtdziatanie przy wykonywaniu zadan 2z obstugiwanymi
jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Centrum;
terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji
z zakresu dziatania podlegtej komorki organizacyjnej;
opracowanie wewnetrznej struktury dziatu i jej biezace aktualizowanie;
opracowywanie indywidualnych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikéw i przedktadanie ich do zatwierdzenia odpowiednio do Dyrektora
Centrum albo Gtéwnego Ksiegowego;
nadzéor nad merytorycznym i terminowym zatatwianiem spraw przez
podlegtych pracownikdw;
nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych
i obowigzujacych zasad polityki bezpieczenstwa zwigzanej z ochrong danych
osobowych;

10) dokonywanie oceny okresowej podlegtych pracownikéw;



11) tworzenie zasady wzajemnego wspofdziatania w zakresie realizacji celéw
dziatalnosci Centrum poprzez skuteczne i terminowe przekazywanie
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej Centrum,
w szczegblnosci w zakresie biezgcego identyfikowania mozliwosci
wystapienia zagrozen i ryzyka w wykonywanych zadaniach i realizowanych
celach, wtasciwej reakcji oraz sposobdw ich analizy i oceny oraz ograniczania
scisle wspotpracujac z bezposrednim przetozonym.

3. Kierujacy komorka organizacyjng odpowiada osobiscie w szczegdélnosci za

sprawng wspotprace miedzy komodrkami organizacyjnymi Centrum oraz

obstugiwanymi jednostkami na rzecz, ktorych jest wykonywane zadanie

w ramach obowigzkdéw z zakresu dziatania komorki organizacyjne;.

4. Kierujacy komédrka organizacyjnga odpowiada za informowanie

o oczekiwaniach obstugiwanych jednostek oraz uruchamianie i realizacje

procesu majgcego na celu spefnienie w miare mozliwosci Centrum tych

oczekiwan.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za

powierzone mienie stanowigce  wyposazenie podlegtych  komorek

organizacyjnych.

§7

. Pracownicy Centrum sg pracownikami samorzagdowymi w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

. Wszyscy pracownicy Centrum powinni wykonywac swoje obowigzki w sposéb
zapewniajacy sprawng i prawidtowa realizacje zadan Centrum, w szczegdlnosci
przestrzeganie dyscypliny pracy, sumienne wypetnianie polecen stuzbowych
przetozonych.

. Obstuga informatyczna i prawna moze by¢ wykonywana na podstawie umoéw
cywilnoprawnych.

§8

. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku realizuje zadania pod
kierunkiem Dyrektora Centrum.

. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku podejmuje dziafania
i prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan Centrum.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Centrum oraz zakres zadan Centrum

§9

. W skfad Centrum wchodza nastepujgce komorki organizacyjne i stanowiska
samodzielne:
1) Dziat Ksiegowosci- 15,75 etatéw (symbol DK),
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2)  Dziat Organizacyjno- Kadrowy - 5,75 etatéw (symbol DOK),
3)  Dziat Zamowien Publicznych - 4 etaty (symbol DZP),
4)  Zespot Obstugi Informatycznej - 2 etaty (symbol Z0l),

5)  Zespof Obstugi Prawnej- 1,5 etatu (symbol ZOP),
6) Samodzielne Stanowisko d.s. BHP i Ppoz. - 1 etat (symbol BHP).

. Strukture organizacyjng Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Radomiu

w formie graficznej przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania Komérek Organizacyjnych i Samodzielnych
Stanowisk Centrum

§10

Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci nalezy prowadzenie obstugi finansowo -
ksiegowej Centrum i odrebnie dla kazdej jednostki obstugiwanej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i przyjeta polityka rachunkowosci.

Podstawowe zadania Dziatu Ksiegowosci:

1)
2)

9)

prowadzenie w catosci rachunkowosci Centrum i obstugiwanych jednostek;
sporzadzania w catosci sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i innej
wymaganej przepisami prawa dla Centrum i obstugiwanych jednostek;
opracowywanie planu finansowego Centrum i jego zmian;

koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektéw planéw dochodéw
i wydatkéw finansowych w porozumieniu 2z Dyrektorami jednostek
obstugiwanych dokumentdéw i ich zmian;

przeprowadzanie biezacych i okresowych analiz wykonania planéw finansowych
dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz rachunku dochoddéw jednostek
obstugiwanych;

kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dostarczanych dokumentéw
przez jednostki obstugiwane;

prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wraz z weryfikacja operacji na
rachunkach oraz zabezpieczenie Srodkéw finansowych na terminowa realizacje
wydatkéw do wysokosci planéw budzetowych;

obstuga finansowo - ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych
zgodnie z opracowanymi przez Centrum i jednostki obstugiwane regulaminami;
wystawianie not ksiegowych;

10) opracowywanie materiatu do sporzadzania informacji o stanie mienia

komunalnego Centrum;

11) przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo - ksiegowych;
12) sporzadzanie list pfac wynikajacych ze stosunku pracy oraz z tytutu umoéw

cywilnoprawnych dla pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych;

13) naliczanie i rozliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,
14) dokonywanie potracen z list plac na rzecz Urzeddéw Skarbowych, ZUS,

ubezpieczycieli, zwiazkéw zawodowych, komornikéw, sptat pozyczek z ZFSS, itp.;



Do
1)

15) sporzadzanie deklaracji (raporty miesieczne) do ZUS oraz roczne raporty dla
pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych;

16) sporzadzanie deklaracji podatkowych dla pracownikéow Centrum i jednostek
obstugiwanych i dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym;

17) analiza wykorzystania funduszu ptac pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym, ustalenie wykonania funduszu z Gtéwnym Ksiegowym,

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

19) dokonywanie rozliczen z Urzedem Pracy z tytutu refundacji wynagrodzen;

20) przeprowadzanie inwentaryzacji droga spisu z natury w Centrum i jednostkach
obstugiwanych;

21)rozliczanie inwentaryzacji skfadnikdbw majatkowych stanowigcych mienie
jednostek obstugiwanych i Centrum;

22) prowadzenie ksiag inwentarzowych Centrum i jednostek obstugiwanych;

23) kontrola ewidencji towardw i materiatdw prowadzonych asortymentowo (przez
magazynierow) w jednostkach obstugiwanych;

24) prowadzenie obrotu gotowkowego w obstugiwanych domach pomocy spotecznej
za posrednictwem kasy,

25) biezaca wspotpraca z pozostatymi komadrkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami w zakresie powierzonych zadan.

511

zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno-Kadrowego nalezy w szczegdlnosci:
obstuga spraw pracowniczych pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych
polegajgca m.in. na:

a) sporzadzaniu dokumentéw zwigzanych z podjeciem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy pracownikéw,

b) ustalaniu prawa do wypfaty dodatku za wystuge lat, nagrody jubileuszowej,
odprawy emerytalno-rentowej, posmiertne;j itp.,

€) zgtaszaniu i wyrejestrowywaniu w ZUS pracownikéw i cztonkdw rodzin oraz
Zleceniobiorcow,

d) ustalaniu pracownikom uprawnien urlopowych oraz analiza ich wykorzystania,

e) prowadzeniu ewidencji wszystkich nieobecnosci w systemie kadrowym,

f) sporzadzaniu sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan kadrowych,

g) sporzadzaniu zaswiadczen o zatrudnieniu oraz innych dotyczacych spraw
kadrowych;
obstuga kancelarii Centrum, w tym w szczegodlnosci:

a) prowadzenie rejestru pism wptywajacych i wychodzacych oraz nadzér nad
prawidtowym obiegiem dokumentéw w Centrum,

b) przekazywanie korespondencji z dekretacja,

€) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych komdrek organizacyjnych,

d) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Centrum,

e) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych Dyrektorowi
Centrum,



f) prowadzenie rejestru upowaznien i pefnomocnictw udzielonych przez Dyrektora
Centrum,

g) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Centrum,

h) ewidencjonowanie wszystkich skarg i wniesionych wnioskéw wptywajacych do
Centrum,

i) przygotowywanie i przekazywanie do publikacji materiatéw do BIP Centrum,

j) zamawianie, ewidencjonowanie i likwidowanie pieczeci w Centrum,

k) realizowanie zakupdw, zapewnianie nalezytego funkcjonowania Centrum,

l) zlecanie drobnych napraw i konserwacji sprzetu oraz wyposazenia Centrum;

3) opracowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez
Dyrektora Centrum.

4) opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorami jednostek obstugiwanych
planéw zatrudnienia, wspdlna realizacja ustalonych plandw;

5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska
urzednicze w Centrum;

6) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Centrum;

7) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Centrum;

8) przygotowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dotyczacych organizacji
pracy Centrum;

9) pomoc jednostkom obstugiwanym w opracowywaniu regulaminéw: pracy
i wynagradzania oraz ich zmian zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza
w Centrum;

11) sporzadzanie deklaracji i naliczen skfadek na PFRON pracownikéw Centrum;

12) prowadzenie archiwum Centrum;

13) niezwtoczna analizaiocena zgtaszanych wnioskow przez obstugiwane jednostki
oraz Centrum w celu osiggniecia korzysci ekonomicznych poprzez usprawnianie
dotychczas dziafajacych procedur;

14) wykonywanie zadan doradczych;

15) biezaca wspédtpraca z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie
realizowanych zadan wynikajacych z zawartej umowy;

16) biezaca wspétpraca z obstugiwanymi jednostkami i komadrkami organizacyjnymi
Centrum.

§12

Do zakresu dziatania Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdélnosci:

1) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania zamoéwien publicznych na rzecz
jednostki obstugiwanej w przypadku, gdy wartos¢ zamowienia w roku
budzetowym jest réwna lub wyzsza od kwoty 50 000 zt i nizsza od kwoty
130000 (bez podatku od towardw i ustug), zas w przypadku, gdy wartosc
zamowienia w roku budzetowym jest nizsza od kwoty 50 000 zt (bez podatku
od towardw i ustug) prowadzenie postepowania w zakresie udzielania
zamoOwienia nastepuje na wniosek Dyrektora jednostki obstugiwanej,



2) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania zamowien publicznych na rzecz
Centrum,

3) prowadzenie wskazanych zamowien publicznych na rzecz jednostek
obstugiwanych,

4) sporzadzenie projektéw planow zamdwien publicznych na podstawie danych
otrzymanych od jednostek obstugiwanych,

5) sporzadzanie projektéw rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamowien
publicznych na podstawie danych otrzymanych od jednostek obstugiwanych.

§13

Do zakresu dziatania Zespotu Obstugi Informatycznej nalezy w szczegdélnosci:

1)

Jorvsy N

X

zapewnienie poprawnego dziatania i biezace utrzymanie sieci, serweréw
i towarzyszacych im systeméw informatycznych;

wykrywanie i usuwanie nieprawidfowosci w dziataniu sieci i urzadzen sieci,
serwerdw i systeméw informatycznych itp.;

wdrazanie i obstuga oprogramowania;

zapewnienie i nadzor nad legalnosciag uzywanego oprogramowania;
prowadzenie ewidencji praw licencyjnych oprogramowania;

zapewnienie ochrony haset i dostepu do sieci;

tworzenie analiz i raportéw dotyczacych funkcjonowania infrastruktury
informatycznej;

wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji
urzadzen;

prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie
podstawowej obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi
programami;

10) planowanie zakupdéw sprzetu komputerowego i oprogramowania.

§ 14

Do zakresu dziatania Zespotu Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

zapewnienie przez radcow prawnych obstugi prawnej Centrum na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;

zapewnienie przez radcow prawnych obstugi prawnej jednostkom
obstugiwanym w zakresie konsultacji oraz weryfikacji zgodnosci z prawem
catoksztattu ich dziatalnosci;

udzielanie porad prawnych pracownikom obstugiwanych jednostek
i pracownikom Centrum w zakresie realizowanych zadan;

opiniowanie projektow zarzadzen, polecen, regulamindéw oraz umoéw
i porozumien oraz ich parafowanie;

pomoc w opracowywaniu aktéw prawnych i umoéw;

wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w sprawach
dotyczacych Centrum w szczegdélnosci w postepowaniu przed sadami
powszechnymi i administracyjnymi.



§ 15

Zadania z zakresu BHP i Ppoz. na rzecz jednostek obstugiwanych i Centrum polegaja w
szczegodlnosci na:

whN

1)
2)

1)
2)

SousY

)

zapewnieniu prawidtowych warunkéw pracy, bhp i ppoz.;

kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

dokonywaniu analizy stanu bhp oraz przyczyn wypadkow przy pracy;
udziale w dochodzeniach wypadkowych oraz sporzadzaniu stosownych
dokumentow;

prowadzeniu rejestrow, kompletowaniu i przechowywaniu dokumentéw
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby;

prowadzeniu i organizowaniu szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

dokonywaniu oceny wyposazenia budynkéw w instalacje alarmowe
i urzadzenia gasnicze;

ustalaniu uprawnien do odziezy, obuwia i innych Swiadczen przystugujacych
pracownikom;

dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang
praca przy wspétudziale Dyrektoréw jednostek obstugiwanych i kierownikéw
komorek organizacyjnych.

Rozdziat vV
Zasady podpisywania pism

§ 16

. Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone sg w szczegolnosci:

zarzadzenia, decyzje i inne wewnetrzne akty normatywne,

umowy, porozumienia, pisma oraz dokumenty w sprawach nalezacych do
jego wyfacznej wtasciwosci;

decyzje w sprawach osobowych pracownikow;

pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Dyrektora;

polecenia stuzbowe Dyrektora;

sprawozdania Centrum i jednostek obstugiwanych;

projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektéw uchwat.

Gtowny Ksiegowy parafuje kazdorazowo kazdy dokument rodzacy skutki finansowe.
Projekty pism i dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektora, parafuje pracownik
merytoryczny, ktéry opracowat projekt.

§17
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Dyrektor moze upowazni¢ do podpisywania pism, dokumentow i sktadania oSwiadczen
woli w jego imieniu wfasciwego kierownika komorki organizacyjnej oraz pracownika
zatrudnionego na stanowisku gféwnego specjalisty w Dziale Organizacyjno-Kadrowym
Centrum.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§18

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonuje sie w trybie wfasciwym dla jego
ustalenia i zatwierdzenia.

§19

Regulamin wraz ze strukturg organizacyjng jest informacjg ogdlnie dostepna.
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