ZARZADZENIE NR 158/2023
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 26 kwietnia 2023 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Uslug Miejskich w Kielcach

Na podstawie § 5 ust. 2 Statutu Centrum Ustug Miejskich w Kielcach, stanowigcego zatacznik do uchwatly
nr LXXII1/1498/2023 Rady Miasta Kielce z dnia 16 marca 2023 r. zmieniajacej uchwale w sprawie centrum
ustug wspolnych dla jednostek organizacyjnych Gminy Kielce pod nazwa Centrum Uslug Miejskich
w Kielcach oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Kielce, nadanego zarzadzeniem
nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 r, w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Kielce
Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego zarzadzeniami: nr 282/2019 zdnia 17 czerwca 2019r.,
nr 329/2019 z dnia 22 lipca 2019 r., nr 426/2019 z dnia 23 wrze$nia 2019 r., nr 495/2019 z dnia 15 listopada
2019 r., nr 561/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r., nr 358/2020 z dnia 2 wrze$nia 2020 r., nr 129/2021 z dnia
15 kwietnia 2021 r., nr 338/2021 z dnia 25 pazdziernika 2021 r., nr 411/2021 zdnia 30 grudnia 2021 r.,
nr 31/2022 z dnia 26 stycznia 2022 r., nr 497/2022 z dnia 30 grudnia 2022 r., nr 107/2023 z dnia 31 marca
2023 r. zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Miejskich w Kiecach, stanowigcy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Kielce nr 401/2022 z dnia 27 wrzesnia 2022 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Miejskich w Kielcach.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Miejskich w Kielcach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od 1 maja 2023 .

Prezydent Miasta Kielce

Bogdan Wenta
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 158/2023
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 26 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG MIEJSKICH
W KIELCACH

KIELCE
KWIECIEN 2023
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG MIEJSKICH W KIELCACH

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA CENTRUM USLUG MIEJSKICH W KIELCACH

§1.

1. Centrum Usthug Miejskich w Kielcach jest jednostka organizacyjng Gminy Kielce, dzialajaca w formie
jednostki budzetowe;j.

2. Centrum Ustug Miejskich w Kielcach prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

3. Podstawg gospodarki finansowej Centrum Ustug Miejskich w Kielcach jest roczny plan dochodow
i wydatkow, zwany planem finansowym.

§2.
Ilekro¢ w tresci niniejszego Regulaminu jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Uslug Miejskich w Kielcach,

2) Jednostkach obshugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Kielce
oraz gminne instytucje kultury, ktore przystapity do wspolnej obstugi,

3) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustlug Miejskich w Kielcach.

§3.
Na czele Centrum stoi Dyrektor, ktory:
1) zapewnia funkcjonowanie i ciggto$¢ pracy Centrum, warunki jego dziatania, a takze organizacjg¢ pracy,
2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec:
a) Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury i Informatyki,
b) Zastepcy Dyrektora ds. Rachunkowosci Jednostek Obstugiwanych,

¢) pozostatych pracownikéw Centrum.

§ 4.

1. Dyrektor kieruje Centrum osobi$cie oraz przy pomocy:

1) Zastepey Dyrektora ds. Infrastruktury i Informatyki,

2) Zastepcy Dyrektora ds. Rachunkowosci Jednostek Obstugiwanych,
3) Gléwnego Ksiegowego,

4) Kierownikow dziatow.

2. Zwierzchnikiem stluzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Kielce, ktory nawigzuje i rozwigzuje z nim
stosunek pracy.

3. Centrum jest pracodawcag dla Dyrektora 1 zatrudnionych W nim pracownikow,
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

4. Dyrektor oraz pracownicy Centrum, przy wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan, dziatajg wylacznie
na podstawie i w granicach prawa.

§ 5.

1. Dyrektor wykonuje powierzone obowiazki, wynikajace ze Statutu Centrum, obowigzujacych przepisow
prawa oraz z zakresu zadan okreslonych przez Prezydenta Miasta Kielce.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za stworzenie wlasciwych warunkéw, gwarantujagcych wysokg jakosé
i profesjonalizm ustug $wiadczonych przez Centrum.
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3. Dyrektor nadzoruje proces ciaglego doskonalenia i rozwoju Centrum.

§ 6.
1. Formg zarzadzania Centrum sg wydawane przez Dyrektora wewnetrzne akty normatywne, w postaci:
1) zarzadzen - regulujacych tryb funkcjonowania i zatatwiania spraw w Centrum,

2) dyspozycji - powotujacych dorazne zespoly zadaniowe i okreslajace jednorazowa procedure zatatwienia
spraw — nie wymagajacych formy zarzadzenia.

2. W Centrum okreslone sg zasady wytwarzania, obiegu, przechowywania i niszczenia dokumentow.

§7.

1. Zastepca Dyrektora ds. Infrastruktury ilInformatyki wykonuje zadania ikompetencje, w zakresie
okreslonym przez Dyrektora, w tym rowniez zastgpstwo na czas jego nieobecnosci.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Rachunkowosci Jednostek Obstugiwanych wykonuje zadania ikompetencje,
w zakresie okreslonym przez Dyrektora, wtym roéwniez zastepstwo na czas jego nieobecnosci
przy jednoczesnej nicobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Infrastruktury i Informatyki.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Infrastruktury i Informatyki uprawniony jest do zaciggania zobowigzan w imieniu
Centrum, w czasie nieobecno$ci w pracy Dyrektora, na podstawie udzielonego mu dalszego pelnomocnictwa
przez Dyrektora.

4. Zastepca Dyrektora ds. Rachunkowosci Jednostek Obstugiwanych uprawniony jest do zaciggania
zobowigzan w imieniu Centrum, w czasie jednoczesnej nieobecnosci w pracy Dyrektora i Zastepcy Dyrektora
ds. Infrastruktury i Informatyki, na podstawie udzielonego mu dalszego pelnomocnictwa przez Dyrektora.

5. Zastgpca Dyrektora ds. Infrastruktury ilInformatyki, na podstawie udzielonego przez Dyrektora
upowaznienia, reprezentuje Centrum w sprawach uzgodnien projektowych w Osrodku Dokumentacji
Geodezyjnej 1 Kartograficznej w Kielcach, dotyczacych zblizen, skrzyzowan 1ikolizji z infrastruktura
swiattowodowa Gminy Kielce oraz wydaje warunki techniczne, przeprowadza nadzory techniczne, a takze
zwigzane z nimi odbiory techniczne.

§8.

1. Czynno$ci  prawne, mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pienigznych, zgodnie
z planem finansowym Centrum, wymagaja kontrasygnaty Gléwnego Ksiggowego.

2. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Dyrektora, Gtowny Ksiegowy dziata
w granicach okreslonych innymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§9.
1. Wewngtrznymi komorkami organizacyjnymi Centrum sg Dziaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziat Infrastruktury Teleinformatycznej — symbol ,,IT”,
2) Dziatl Geodezji i Szacowania Nieruchomosci — symbol ,,GSN”,
3) Dziat Ksiggowosci — symbol ,,K”,
4) Dziat Integracji Ustug — symbol ,,IU”,
5) Dziat Rachunkowosci i Sprawozdawczo$ci Jednostek Obstugiwanych — symbol ,,RS”,
6) Dziat Ptac Jednostek Obstugiwanych — symbol ,,P”,
7) Samodzielne stanowisko ds. kadr — symbol ,,KD”,

8) Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej — symbol ,,PR”,
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9) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych — symbol ,,OR”.
2. W Centrum tworzy si¢ rowniez stanowiska pomocnicze i obstugi.

3. Zastgpca Dyrektora ds. Infrastruktury i Informatyki, Zastgpca Dyrektora ds. Rachunkowos$ci Jednostek
Obstugiwanych, Glowny Ksiggowy, Kierownik Dzialu Integracji Ushlug, Kierownik Dzialu Geodezji
i Szacowania Nieruchomosci oraz samodzielne stanowiska pracy i stanowiska pomocnicze i obstugi podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi.

4. Kierownik Dziatu Infrastruktury Teleinformatycznej podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora
ds. Infrastruktury i Informatyki.

5. Kierownik Dziatu Rachunkowos$ci i Sprawozdawczosci Jednostek Obshugiwanych i Kierownik Dziatu
Plac Jednostek Obslugiwanych podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Rachunkowosci Jednostek
Obstugiwanych.

6. Schemat struktury organizacyjnej Centrum przedstawia zalacznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 111

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§ 10.

1. Dziatami kieruja kierownicy dzialow, ktérzy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezyta organizacje
pracy i sprawne wykonywanie zadan.

2. Dzialem Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiggowy.

3. Sprawy socjalne w Centrum sg prowadzone przez pracownika, w ramach powierzonych mu obowigzkow
pracowniczych, pod bezposrednim nadzorem Dyrektora.

4. Kierownicy = komoérek  organizacyjnych czuwaja nad  przestrzeganiem  przepisOw  prawa
i inicjuja aktualizacje wewnetrznych aktow normatywnych, odnoszacych si¢ do podlegtych komorek.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja bezposredni nadzér nad praca podleglych pracownikow
i ponosza odpowiedzialnos¢, wobec przetozonych, za:

1) nalezyte organizowanie pracy w powierzonych im dziatach ikomoérkach organizacyjnych
oraz za efektywno$¢ wynikow tej pracy,

2) prawidtowa i terminowg realizacje zadan okreslonych W niniejszym regulaminie
i zleconych przez bezposrednich przetozonych,

3) wspoldzialanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum,

4) przestrzeganie przez pracownikow tajemnicy prawem chronionej,

5) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych,
6) wyznaczanie zastepstwa na czas nieobecnosci, w uzgodnieniu z przetozonymi,

7) inne sprawy, wynikajace z regulaminu pracy oraz zlecone przez przetozonych.

6. Do obowiazkoéw pracownikow nalezy:

1) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym regulaminie, zakresie czynnosci
oraz innych zadan zleconych przez przetozonych,

2) przestrzeganie przepisOw o tajemnicy prawem chronionej,

3) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych,
4) przestrzeganie obowigzkow pracowniczych, wynikajacych z wlasciwych przepiséw prawa pracy,

5) natychmiastowe informowanie przetozonych o zaistnialtych problemach i pilne ich rozwigzywanie.

7. Dyrektor zatwierdza zakresy czynnos$ci pracownikow, opracowane przez bezposredniego przelozonego.
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8. Pracownicy powinni posiadaé znajomos¢ catoksztattu spraw wchodzacych w zakres dziatan komorki
organizacyjnej w ktorej pracujg, w stopniu umozliwiajagcym wzajemne zastepstwo w przypadkach nieobecnosci
lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska.

ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CENTRUM USLUG MIEJSKICH
W KIELCACH

§11.

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Centrum wynika zpostanowien niniejszego Regulaminu
oraz z wewngetrznych aktow normatywnych Dyrektora.

§ 12.

Do  podstawowego  zakresu dziatania  Dzialu  Infrastruktury  Teleinformatycznej,  nalezy
w szczegodlnosci:

1) rozbudowa, eksploatacja, konserwacja i modernizacja infrastruktury teleinformatycznej i teletechniczne;j
miejskiej sieci $wiattowodowej,

2) $wiadczenie ustlug na rzecz Jednostek obstugiwanych oraz innych podmiotéw prawnych w zakresie
rozwoju i eksploatacji miejskiej sieci $wiattowodowej,

3) administracja miejska siecig hotspotow,

4) hosting, tworzenie, rozbudowa iserwisowanie stron internetowych oraz dedykowanych narzedzi
programowych wspomagajacych funkcje operacyjne Centrum,

5) hosting i administracja poczta elektroniczng w domenie kielce.eu,

6) swiadczenie wsparcia informatycznego dla Jednostek obstugiwanych,

7) administracja systemem miejskiej sieci telefonii oraz udzial w pracach nad jej eksploatacja i rozwojem,
8) petienie funkcji eksperckich z zakresu informatyki i telekomunikacji dla Jednostek obstugiwanych,

9) prowadzenie inwentaryzacji miejskiej sieci §wiattowodowej w systemach ministerialnych i UKE zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

10) wspotpraca z Jednostkami obstugiwanymi przy budowie nowych przylaczy teleinformatycznych,

11) wspotpraca z Biurem Ustug Informatycznych Wydzialu Administracyjnego Urzedu Miasta Kielce
przy organizacji wyborow i referendow,

12) przygotowywanie dokumentacji iprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie przepisami,

13) prowadzenie ewidencji umow, aneksow w zakresie realizowanych zadan w Generalnym Rejestrze
Uméw w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

14) wspotpraca z Dziatem Integracji Ustug w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien
publicznych o wartos$ci przekraczajacej 130 000 PLN,

15) wspotpraca z dzialami 1 samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

§13.
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Geodezji i Szacowania Nieruchomosci, nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie prac geodezyjnych, dla potrzeb Prezydenta Miasta Kielce, w zakresie:
a) zwrotow nieruchomosci na rzecz bytych wlascicieli,

b) podziatéw nieruchomosci, w tym m. in. nieruchomosci zajetych pod drogi,
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¢) pomiaréw kontrolnych w zakresie granic przedstawionych na mapach ewidencji gruntdow i mapach
sytuacyjno-wysokos$ciowych,

d) opracowan geodezyjnych dla celéw prawnych,
e) innych opracowan geodezyjnych, zlecanych przez Prezydenta Miasta Kielce,

2) reprezentowanie Prezydenta Miasta Kielce w czynno$ciach geodezyjnych, w odniesieniu do gruntdéw
nalezacych do Gminy i Skarbu Panstwa, w szczegdlnie uzasadnionych i niezbednych przypadkach,

3) $wiadczenie ustug wyceny nieruchomosci, stanowigcych wlasno$¢ Gminy Kielce lub Skarbu Panstwa,
na potrzeby Prezydenta Miasta Kielce, w formie opinii o warto$ci nieruchomosci, stanowigcych operaty
szacunkowe, w rozumieniu przepisOw ustawy zdnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomos$ciami
(Dz. U. 22023 r., poz. 344) irozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie wyceny
nieruchomosci i sporzadzania operatu szacunkowego (Dz. U. z2021 r., poz. 555) oraz sporzadzanie innych
opracowan i ekspertyz, dotyczacych w/w nieruchomosci, niestanowigcych operatu szacunkowego,

4) wykonywanie inwentaryzacji budynkow i lokali, na potrzeby Prezydenta Miasta Kielce,

5) wykonywanie opracowan ekspertyz wyodrebniania wilasnosci lokali stanowigcych wilasnos¢ Gminy
Kielce,

6) wykonywania analiz rynku nieruchomo$ci oraz prowadzenia doradztwa w zakresie tego rynku,
na potrzeby Prezydenta Miasta Kielce,

7) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z obowigzujacymi, w tym zakresie przepisami,

8) prowadzenie ewidencji umow, aneksow w zakresie realizowanych zadan w Generalnym Rejestrze Umow
w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w zakresie dzialania komorki organizacyjne;,

9) wspotpraca z Dzialem Integracji Ustug w zakresie prowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych o warto$ci przekraczajacej 130 000 PLN,

10) wspotpraca z dzialami 1 samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

§ 14.
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Ksiggowosci nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci, gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym prowadzenie: ksiagg rachunkowych, obstugi finansowo-ksiggowej realizowanych projektow, naleznosci
i zobowiazan budzetowych, prowadzonych zadan inwestycyjnych oraz zakupéw majatkowych,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Centrum, w tym: bilansu, rachunku zyskow
i strat (wariant porownawczy), zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowej wraz z wymaganymi
zalgcznikami zgodnie z dyspozycja Prezydenta Miasta Kielce oraz przygotowany tych dokumentow
do opublikowania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Centrum,

3) dokonywanie zgodnos$ci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym Centrum,
4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi Centrum,

5) opracowywanie projektow oraz planéow finansowych dochodow iwydatkéw budzetowych Centrum
na dany rok oraz jego zmian,

6) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, wtym m.in.: w sprawie wprowadzenia polityki
rachunkowosci, zasad obiegu dokumentow finansowo - ksiggowych, w sprawie zmian w planie finansowym
dochodow i1 wydatkow budzetowych, przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych Centrum,
brakowania dokumentacji niearchiwalnej i prowadzenia procedur zwigzanych z jej zniszczeniem w zakresie
funkcjonowania dziatu, udzielania zaliczek, rozliczania kosztow dziatalnosci,

7) opracowywanie zbiorczego harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych Centrum,

8) biezagca analiza wykonania planu finansowego, opracowywanie informacji o przebiegu wykonania
budzetu Centrum za pierwsze potrocze 1isprawozdania rocznego =z wykonania budzetu Centrum
(tzw. sprawozdania opisowe),

9) prowadzenie ewidencji planowanych dochodéw 1 wydatkéw oraz przychodow i rozchodéw Centrum,
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10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan o zaleglo$ciach przedsiebiorcow we wplatach
swiadczen naleznych Miastu Kielce,

11) sporzadzanie kwartalnych informacji o stopniu zaawansowania realizacji przedsiewzie¢ wieloletnich,

12) prowadzenie zadan z zakresu centralizacji rozliczen podatku VAT w Centrum, w tym wystawianie faktur
iich korekt dla kontrahentéw, not korygujacych, sporzadzanie czastkowych plikow JPK V7M Centrum
i czastkowej deklaracji VAT z zakresu dzialalnosci Centrum wraz z dokumentacja pomocnicza,

13) sporzadzanie i przekazywanie do publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej zestawienia
faktur i rachunkow dotyczacych wydatkoéw budzetowych Centrum,

14) prowadzenie ewidencji ksiggowej sum depozytowych, w tym m. in.: z tytulu wadiéw, zabezpieczen
nalezytego wykonania uméw,

15) prowadzenie ewidencji ksiggowej sktadnikéw majatkowych Centrum oraz rozliczanie inwentaryzacji
majatku zaewidencjonowanego w ksiggach rachunkowych Centrum,

16) prowadzenie dokumentacji zwigzanej zakupem, przemieszczaniem, likwidacjg sktadnikow majatkowych
bedacych w dyspozycji Centrum, w tym przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych inwentaryzacji
w Centrum,

17) prowadzenie, we wspotpracy zkierownikami dziatow isamodzielnymi stanowiskami, ewidencji
ilosciowo — wartosciowej skladnikow majatkowych Centrum w module Zintegrowanego Systemu
Informatycznego OTAGO, atakze ewidencji ilosciowej na kartach pomieszczen oraz na imiennych kartach
wyposazenia,

18) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych: srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz inwestycji (§rodkow trwatych w budowie) oraz sprawozdan z zakresu wynagrodzen, z wylaczeniem czgsci
dotyczacej spraw kadrowych,

19) realizacja zadan z zakresu zgloszen / wyrejestrowania z ubezpieczen spolecznych, zdrowotnych
pracownikéw, zleceniobiorcow Centrum,

20) sporzadzanie informacji i danych niezbgdnych do ujecia w Systemie Informacji Oswiatowe] w zakresie
wyptaconych wynagrodzen pracownikéw merytorycznych zajmujacych si¢ sprawami o§wiatowymi,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci dochodéw budzetowych, uzgadnianie sald,
nadptat i zaleglo$ci,

22) prowadzenie ewidencji pozabilansowej Centrum, w tym ewidencji udzielonych zamowien publicznych,
ktorych wartos¢ nie przekracza 25 000 PLN netto,

23) sporzadzania informacji lub deklaracji PFRON oraz analiza kosztow zwigzanych z brakiem
wymaganego zatrudnienia pozwalajacego na zwolnienie Centrum z naleznych oplat,

24) nadzor nad wprowadzaniem danych do Generalnego Rejestru Umow w module Zintegrowanego
Systemu Informatycznego OTAGO przez pracownikdéw Centrum,

25) prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci i1drukéw Scistego zarachowania, wtym prowadzenie
ewidencji zakupionych i wydanych biletow komunikacji miejskiej dla pracownikéw Centrum, kart drogowych,
karnetéw (zetondw) na myjnie, i innych sktadnikow podlegajacych ewidencji jako druk $cistego zarachowania,

26) prowadzenie spraw z naliczaniem iewidencja wynagrodzen oraz wszystkich rozliczen w zakresie
podatku dochodowego od o0sob fizycznych isktadek ZUS, wtym sporzadzanie rocznych informacji PIT
dla pracownikow i zleceniobiorcow,

27) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, sporzadzanie rocznych informacji o osiggnigtych
przychodach dla emerytow,

28) wydawanie i ewidencja kart drogowych,

29) przygotowywanie dokumentacji iprowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego
zgodnie z obowigzujacymi, w tym zakresie przepisami,

30) prowadzenie ewidencji umoéw, aneksow w zakresie realizowanych zadan w Generalnym Rejestrze
Umoéw w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w zakresie dotyczacym dziatania
komorki,

31) wspotpraca z Dziatem Integracji Uslug w zakresie prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien
publicznych o warto$ci przekraczajacej 130 000 PLN,
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32) wspoltpraca z dziatami i samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

§ 15.
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Integracji Uslug, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzanie analiz mozliwosci integrowania ustug zlecanych przez Jednostki obstugiwane podmiotom
zewnetrznym,

2) przygotowywanie planow integracji ustug,
3) wspotpraca z Jednostkami obstugiwanymi w zakresie wdrazania ustug wspolnych,

4) wspotpraca z Dziatem Ksiggowosci w zakresie wnioskow finansowych, dotyczacych transferu $rodkow
pienieznych, pochodzacych od Jednostek obstugiwanych, przeznaczonych na integracje ustug wspélnych,

5) przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie zakupdw towaréow i ushug
na potrzeby statutowe Centrum oraz na ustugi wspdlne dla Jednostek obstugiwanych oraz Centrum,
w tym na ushugi ubezpieczeniowe dla Gminy Kielce, Jednostek obstugiwanych oraz innych podmiotow,
objetych wspdlng obstugg w zakresie ubezpieczen,

6) wdrazanie zintegrowanych ustug wspolnych w Jednostkach obstugiwanych,

7) monitorowanie jakos$ci ustug, §wiadczonych przez Centrum Jednostkom obstugiwanym,
8) $wiadczenie wsparcia dla Jednostek obstugiwanych, w zakresie wspdlnej obstugi,

9) przygotowywanie porozumien o przystagpieniu do obstugi wspdlne;j,

10) negocjowanie stawek za ustugi medycyny pracy dla Jednostek obstugiwanych,

11) koordynacja inadzor nad ustugami $wiadczonymi przez Centrum w ramach wspolnej obstugi
w zakresie:

a) ustug bhp,

b) ustug przegladéw ppoz.,

c) ustug przegladoéw szczelno$ci instalacji gazowe;,

d) ustug przegladow kominowych (spalinowych i wentylacyjnych),
e) ustug przegladow instalacji elektrycznej,

f) ustug przegladow budowlanych,

g) innych niewymienionych wyzej,

za wyjatkiem ustug $wiadczonych przez Centrum na rzecz Jednostek obstugiwanych przez pozostate
komorki organizacyjne Centrum,

12) koordynacja dziatan, zwigzanych z kompleksowym ubezpieczeniem Gminy Kielce, wraz z Jednostkami
obstugiwanymi,

13) wspotpraca z jednostkami objetymi kompleksowa umowa ubezpieczeniowa w zakresie realizacji
umowy, aw szczegblnosSci: wrozwigzywaniu probleméw w zakresie naleznosci odszkodowawczych,
wyjasnianie nieterminowych platnosci sktadek,

14) wspotpraca z firmg brokerska w zakresie kompleksowego ubezpieczenia majatku Gminy, obejmujacego
ubezpieczenia:

a) mienia i sprzetu elektronicznego,

b) komunikacyjne,

¢) odpowiedzialno$ci cywilnej,

d) obowigzkowego ubezpieczenia OC zarzadcy nieruchomosci,

¢) obowigzkowego ubezpieczenia OC podmiotéow leczniczych.

15) sporzadzanie raportdow na podstawie ewidencji szkod prowadzonej przez brokera,

16) prowadzenie ewidencji umow, aneksow w zakresie realizowanych zadan
w Generalnym Rejestrze Umoéw w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w zakresie
dotyczacym dziatania komorki,
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17) prowadzenie rejestru umow, porozumien i aneksow do nich zawartych przez Centrum, w tym ewidencja
ich kopii oraz umieszczanie wykazu / rejestru na stronie biuletynu informacji publicznej Centrum,

18) wspotpraca z dzialami i samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

§ 16.

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Rachunkowos$ci i Sprawozdawczosci Jednostek Obstugiwanych,
nalezy w szczeg6lnosci:

1) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci, wtym: zasad sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiggowych 1 innych dokumentéow finansowo - ksiggowych,

2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
4) wyceng aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

6) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej
ustawa o rachunkowosci,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

8) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan,

9) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych, Systemu Informacji O§wiatowe;j,
PFRON, i innych, w zakresie wykonywanych zadan,

10) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiggowych podlegajacych zaplacie
oraz wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

11) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

12) przygotowywanie danych niezb¢dnych do opracowania projektow planow finansowych oraz ich zmian,
na wniosek i w porozumieniu z dyrektorami Jednostek obstugiwanych, informowanie dyrektorow Jednostek
obstugiwanych o biezacym stanie realizacji planu wydatkéw i poziomie zaangazowania $§rodkdw, rozliczanie
finansowe realizacji projektow realizowanych ze srodkow zewnetrznych,

13) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczacych zrealizowany dochodow i wydatkow,

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w oparciu
o dokumenty przygotowane, zatwierdzone iprzekazane przez dyrektorow Jednostek obstugiwanych,
dokonywanie wyplaty przyznanych $wiadczen,

15) prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej funduszu przeznaczonego na pomoc zdrowotng nauczycieli
lub innych funduszy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

16) prowadzenie windykacji naleznosci od kontrahentow, a w przypadku jej nieskutecznosci, przygotowanie
dokumentacji celem skierowania sprawy na droge sadowa,

17) weryfikacja 1irozliczanie delegacji pracownikéw Jednostek obslugiwanych, wyptata $wiadczen
z tyt. umow na uzywanie samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

18) gromadzenie iprzechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji zwigzanej
z prowadzong obslugg przewidzianej ustawa, zgodnie z przepisami prawa iobowigzujaca dla Jednostek
obstugiwanych, instrukcja kancelaryjna;

19) wystawianie faktur, faktur korygujacych i not korygujacych,
20) prowadzenie na potrzeby VAT czastkowych ewidencji zakupow i sprzedazy (tzw. rejestréw VAT),

21) sporzadzanie na podstawie prowadzonych ewidencji informacji w zakresie podatku od towaréw i ustug
i sktadanie ich do Urzedu Miasta Kielce,

22) wplacanie podatku na wskazany rachunek bankowy Urzgdu Miasta Kielce,

23) wspotpraca z dzialami 1 samodzielnymi stanowiskami w Centrum.
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§17.
Do podstawowego zakresu dziatania Dzialu Plac Jednostek Obstugiwanych, nalezy w szczegolnosci:
1) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

2) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow Jednostek obslugiwanych, na podstawie dokumentacji
przekazanej przez dyrektorow Jednostek obstugiwanych,

3) przygotowywanie do wyplaty innych $wiadczen (w tym ZFSS) i nalezno$ci wynikajacych ze stosunku
pracy oraz umow cywilnoprawnych osob zatrudnionych na rzecz Jednostek obstugiwanych,

4) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzgdem Skarbowym,
5) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

6) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych, Systemu Informacji Oswiatowej,
PFRON, i innych, w zakresie wykonywanych zadan,

7) przygotowanie danych i sporzadzanie sprawozdania o wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli,
na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,

8) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczacych wynagrodzen pracownikow,

9) dokonywanie potracen wynikajacych zprowadzonych wobec pracownika Jednostki obslugiwanej
egzekucji,

10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej pracownikow Jednostki obstugiwanej w zakresie
biezacej obshugi,

11) wspotpraca z dzialami 1 samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

§18.

Do  podstawowego  zakresu  dzialania  samodzielnego  stanowiska ds.  kadr, nalezy
w szczegdlnoscei:

1) opracowanie projektow aktow prawnych z zakresu dziatania i organizacji Centrum, w razie koniecznosci
dokonywanie uzgodnien projektéw z samodzielnym stanowiskiem ds. obstugi prawnej, oraz osoba pehiaca
funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg zalecen pokontrolnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
kadr,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej w Centrum, a w szczego6lnosci
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Centrum,

4) realizacja zadan z zakresu spraw rentowo-emerytalnych, ubezpieczen grupowych, badan profilaktycznych
i innych spraw pracownikow Centrum,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg dyscypliny pracy

6) przygotowanie upowaznien ipetlnomocnictw Dyrektora do zatatwienia spraw wjego imieniu
oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw Centrum,
8) prowadzenie ewidencji pracownikow przyjetych do pracy i zwolnionych z pracy,
9) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

10) rejestrowanie i rozliczanie czasu pracy w godzinach nadliczbowych, pracy w dni wolne oraz odbioru
przez pracownikow czasu wolnego i dni wolnych,

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnionych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 terminami,

12) prowadzenie kart ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz napojow i $rodkdéw ochrony
indywidualnej pracownikow Centrum,
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13) prowadzenie ewidencji umow, aneksow w zakresie realizowanych zadan w Generalnym Rejestrze
Uméw w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w zakresie dotyczacym dziatania
komorki,

14) sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu,

15) prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu Pracowniczych Plandéw Kapitalowych zatrudnionych
w Centrum,

16) prowadzenie spraw z zakresu zatrudniania osob na umowy cywilnoprawne dotyczace utrzymania
czystosci w pomieszczeniach uzytkowanych przez Centrum,

17) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia ustug prawnych iustug RODO przez podmioty zewngtrzne
na potrzeby Centrum,

18) prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora oraz wydanych dyspozycji.

§ 19.

Do podstawowego =zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. obstugi prawnej, nalezy
w szczegdlnoscei:

1) udzielanie pracownikom Centrum opinii iporad prawnych oraz wyjasnien w zakresie interpretacji
1 stosowania prawa,

2) udzielanie pisemnych opinii 1 wyjasnien prawnych na wniosek Dyrektora
i jego zastepcy oraz pisemnych wystgpien kierownikow komorek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy,

3) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Centrum w postepowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi,

4) udzial w opracowywaniu projektow wewnetrznych aktow normatywnych Dyrektora oraz ich opiniowanie,

5) opiniowanie projektow umow, aneksow iinnych dokumentéw o takim charakterze zawieranych
przez Centrum,

6) opiniowanie spraw spornych, wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw  Centrum
oraz reprezentowania Centrum przed sadami w tych sprawach,

7) przeglad ukazujacych si¢ przepiséw prawnych, dotyczacych funkcjonowania Centrum, w celu kierowania
ich do wiasciwych komorek organizacyjnych i stanowisk, realizujgcych wynikajace z tych przepisow zadania.

§ 20.

Do podstawowego zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych, nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obshugi interesantow i obiegu zwiazanych z tym dokumentow,
2) prowadzenie rejestru wptywu dokumentéw do Centrum,
3) prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

4) ewidencja wysylanej korespondencji, wtym takze prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych,
rozliczanie kosztow optat pocztowych zwigzanych z wysytang korespondenc;ja,

5) prowadzenie obshugi sekretariatu i spraw z tym zwigzanych.

§ 21.

Do podstawowych zadan dziatania pracownika, ktéremu powierzono zadania z zakresu obstugi
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow zarzadzen w sprawie regulaminu gospodarowania $rodkami Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i jego zmian,

2) opracowywanie projektu planu finansowego Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i jego zmian,

3) prowadzenie imiennej ewidencji udzielonych $§wiadczen w ramach dzialalnosci socjalnej w Centrum.

Id: C7F55C82-71F3-421D-A0DE-4579EC937CCF. Przyjety Strona 11



ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 22.
1. Obowiazujaca wyktadnig przepisow regulaminu organizacyjnego ustala Dyrektor.
2. Spory kompetencyjne, migdzy komorkami organizacyjnymi Centrum, rozstrzyga Dyrektor.
§23.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce, z mocg obowiazujaca
od 1 maja 2023 r.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Miejskich w Kielcach
stanowigzego zatacznik do Zarzadzenia Nr 158/2023

Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 26 kwietnia 2023 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM USLUG MIEJSKICH W KIELCACH

Dyrektor

Zastepca
Dyrektora ds.
Rachunkowosci

Jednostek
Obstugiwanych

Dziat Rachunkowosci Dziat Plac

Jednostek
Obstugiwanych

i Sprawozdawczosci

Jednostek

Obstugiwanych

Zastepca
Dyrektora ds. Gtéwny
Infrastruktury Ksiggowy
i Informatyki

Dziat
Infrastruktury
Teleinformatycznej

Dziat
Ksiegowosci

Dziat Dziat Geodezji
Integracji i Szacowania

Ustug Nieruchomosci

Samodzielne Samodzielne

Samodzielne Stanowiska

stanowisko ds.

stanowisko ds. stanowisko ds.

Pomocnicze

kadr obstugi prawnej i obstugi

organizacyjnych
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