ZARZADZENIE NR 391/2025
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 22 wrzes$nia 2025 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Miejskich w Kielcach

Na podstawie § 5 ust. 2 Statutu Centrum Uslug Miejskich w Kielcach, stanowigcego zatacznik do uchwaty
nr XXI1V/453/2025 Rady Miasta Kielce z dnia 28 sierpnia 2025 r. zmieniajacej uchwale w sprawie centrum
ustug wspolnych dla jednostek organizacyjnych Gminy Kielce pod nazwa Centrum Ustug Miejskich
w Kielcach, zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Miejskich w Kielcach, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia, traci moc zarzadzenie Prezydenta Miasta Kielce nr
496/2024 z dnia 20 grudnia 2024 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ushlug
Miejskich w Kielcach.

§3.

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

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 r.

Prezydent Miasta Kielce
Agata Wojda
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 391/2025
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 22 wrzes$nia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYIJNY
CENTRUM UStUG MIEJSKICH
W KIELCACH

KIELCE
STYCZEN 2026
REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM UStUG MIEJSKICH W KIELCACH
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ROZDZIAL |
ORGANIZACJA CENTRUM UStUG MIEJSKICH W KIELCACH

§1
1. Centrum Ustug Miejskich w Kielcach jest jednostkg organizacyjng Gminy Kielce, dziatajgcg w formie
jednostki budzetowej.
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 dochodéw
i wydatkéw, zwany planem finansowym.

§2
llekro¢ w tresci niniejszego Regulaminu jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Miejskich w Kielcach,
2) Jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Kielce
oraz gminne instytucje kultury, ktére przystapity do wspdlnej obstugi,
3) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Miejskich w Kielcach.

§3
Na czele Centrum stoi Dyrektor, ktory:
1) zapewnia funkcjonowanie i ciggtos¢ pracy Centrum, warunki jego dziatania, a takze organizacje
pracy,
2) dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec:
a. | Zastepcy Dyrektora,
b. Il Zastepcy Dyrektora,
c. pozostatych pracownikéw Centrum.

§4

1. Dyrektor kieruje Centrum osobiscie oraz przy pomocy:

1) | Zastepcy Dyrektora,

2) Il Zastepcy Dyrektora,

3) Gtéwnego Ksiegowego,

4) Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego,

5) Kierownikéw dziatow.
2. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Prezydent Miasta Kielce, ktdry nawigzuje i rozwigzuje z nim
stosunek pracy.
3. Centrum jest pracodawcy dla Dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikdw, w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Pracy.
4. Dyrektor oraz pracownicy Centrum, przy wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan, dziatajg wytacznie
na podstawie i w granicach prawa.

§5
1. Dyrektor wykonuje powierzone obowigzki, wynikajace ze Statutu Centrum, obowigzujgcych przepiséw
prawa oraz z zakresu zadan okreslonych przez Prezydenta Miasta Kielce.
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2. Dyrektor jest odpowiedzialny za stworzenie wtasciwych warunkéw, gwarantujgcych wysoka jakosé
i profesjonalizm ustug swiadczonych przez Centrum.
3. Dyrektor nadzoruje proces ciggtego doskonalenia i rozwoju Centrum.

§6
1. Forma zarzgdzania Centrum sg wydawane przez Dyrektora wewnetrzne akty normatywne, w postaci:
1) zarzadzen - regulujacych tryb funkcjonowania i zatatwiania spraw w Centrum,
2) dyspozycji - powotujgcych dorazne zespoty zadaniowe i okreslajgce jednorazowag procedure
zatatwiania spraw — niewymagajacych formy zarzadzenia.
2. W Centrum okreslone sg zasady wytwarzania, obiegu, przechowywania i niszczenia dokumentéw.

§7
1. | Zastepca Dyrektora wykonuje zadania i kompetencje, w zakresie okreslonym przez Dyrektora, w tym
rowniez zastepstwo na czas jego nieobecnosci.
2. 1l Zastepca Dyrektora wykonuje zadania i kompetencje, w zakresie okreslonym przez Dyrektora, w tym
rowniez zastepstwo na czas jego nieobecnosci przy jednoczesnej nieobecnosci | Zastepcy Dyrektora.
3.1 Zastepca Dyrektora uprawniony jest do zaciggania zobowigzan w imieniu Centrum, w czasie
nieobecnosci w pracy Dyrektora, na podstawie udzielonego mu dalszego petnomocnictwa przez Dyrektora.
4.1l Zastepca Dyrektora uprawniony jest do zaciggania zobowigzan w imieniu Centrum, w czasie
jednoczesnej nieobecnos$ci w pracy Dyrektora i | Zastepcy Dyrektora, na podstawie udzielonego mu
dalszego petnomocnictwa przez Dyrektora.
5.1 Zastepca Dyrektora, na podstawie udzielonego przez Dyrektora upowaznienia, reprezentuje Centrum
w sprawach uzgodnien projektowych w Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Kielcach,
dotyczacych zblizen, skrzyzowan i kolizji z infrastrukturg swiattowodowa Gminy Kielce oraz wydaje warunki
techniczne, przeprowadza nadzory techniczne, a takze zwigzane z nimi odbiory techniczne.
6. W czasie nieobecnosci | Zastepcy Dyrektora moggcej skutkowaé dtuzszym brakiem realizacji czynnosci
lezgcych w zakresie jego kompetencji, zadania, o ktérych mowa w ust. poprzedzajagcym niniejszego
paragrafu mogg zosta¢ powierzone lub zlecone innej osobie, przedsiebiorcy lub podmiotowi prawnemu. W
takim przypadku wydawane jest rowniez stosowne upowaznienie przez Dyrektora Centrum.

§8
1. Czynnos$ci prawne, moggce spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych, zgodnie z planem
finansowym Centrum, wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego, a w razie jego nieobecnosci
Zastepcy Gtownego Ksiegowego.
2. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy oraz
Zastepca Gtéwnego Ksiegowego dziata w granicach okreslonych innymi petnomocnictwami i
upowaznieniami.

ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§9
1. Wewnetrznymi komdrkami organizacyjnymi Centrum sg Dziaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Dziat Infrastruktury Teleinformatycznej — symbol ,IT”,
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2) Dziat Geodezji i Szacowania Nieruchomosci — symbol ,,GSN”,
3) Gtéwny Ksiegowy — symbol ,,K”,
a) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego,
b) Samodzielne stanowisko ds. ptac,
4) Dziat Integracji Ustug — symbol ,,1U”,
5) Dziat Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Jednostek Obstugiwanych — symbol ,,RS”,

a) Referat ds. obstugi ksiegowej Jednostek Edukacji,

b) Referat ds. obstugi ksiegowej Jednostek Pomocy Spotecznej,
6) Dziat Ptac Jednostek Obstugiwanych —symbol ,P”,

a) Referat ds. obstugi ptacowe] Jednostek Edukacji,

b) Referat ds. obstugi ptacowej Jednostek Pomocy Spotecznej,
7) Dziat Kadr — symbol ,,KD”,

a) Referat Kadr Centrum,

b) Referat ds. obstugi kadrowej Jednostek Pomocy Spotecznej.

8) Samodzielne stanowisko ds. BHP — symbol ,,BHP”,

9) Samodzielne stanowiska ds. organizacyjnych — symbol ,,OR”".
2. W Centrum tworzy sie stanowiska urzednicze, kierownicze stanowiska urzednicze oraz stanowiska
pomocnicze i obstugi.
3. | Zastepca Dyrektora, Il Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, Kierownik Dziatu Kadr, oraz samodzielne
stanowiska pracy - z wylgczeniem samodzielnego stanowiska ds. ptac, podlegajg bezposrednio
Dyrektorowi.
4. Kierownik Dziatu Infrastruktury Teleinformatycznej, Kierownik Dziatu Integracji Ustug oraz Kierownik
Dziatu Geodezji i Szacowania Nieruchomosci podlega bezposrednio | Zastepcy Dyrektora.
5. Kierownik Dziatu Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Jednostek Obstugiwanych i Kierownik Dziatu Ptac
Jednostek Obstugiwanych podlegajg bezposrednio Il Zastepcy Dyrektora.
6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi sg zatrudnieni w poszczegdlnych
komérkach organizacyjnych i podlegajg stuzbowo Kierownikom Dziatéw lub podlegajg bezposrednio:
Dyrektorowi Centrum, | Zastepcy Dyrektora , Il Zastepcy Dyrektora lub Gtdwnemu Ksiegowemu.
7. Schemat struktury organizacyjnej Centrum przedstawia zatgcznik do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL Il
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§10
1. Dziatami kierujg kierownicy dziatéw, ktérzy s3 odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezytg organizacje
pracy i sprawne wykonywanie zadan.
2. Gtéwny Ksiegowy wykonuje zadania z zakresu ksiegowosci Centrum Ustug Miejskich w Kielcach wraz
z Zastepcg Gtéwnego Ksiegowego oraz sprawuje nadzér nad Samodzielnym stanowiskiem ds. ptac, tym
samym jest kierownikiem tej komérki organizacyjne;j.
3. Kierownicy komoérek organizacyjnych czuwajg nad przestrzeganiem przepisbw prawa i inicjujg
aktualizacje wewnetrznych aktéw normatywnych, odnoszgcych sie do podlegtych komérek.
4. Kierownicy komdrek organizacyjnych sprawujg bezposredni nadzér nad pracg podlegtych pracownikéw
i ponoszg odpowiedzialnos¢, wobec przetozonych, za:
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1) nalezyte organizowanie pracy w powierzonych im dziatach i komdrkach organizacyjnych oraz
za efektywnos¢ wynikdw tej pracy,
2) prawidtowg i terminowg realizacje zadan okreslonych w niniejszym regulaminie i zleconych przez
bezposrednich przetozonych,
3) wspotdziatanie z innymi komaérkami organizacyjnymi Centrum,
4) przestrzeganie przez pracownikéw tajemnicy prawem chronionej,
5) przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych,
6) wyznaczanie zastepstwa na czas nieobecnosci, w uzgodnieniu z przetozonymi,
7) inne sprawy, wynikajgce z regulaminu pracy oraz zlecone przez przetozonych.
5. Do obowigzkéw pracownikéw nalezy:
1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym regulaminie, zakresie
czynnosci oraz innych zadan zleconych przez przetozonych,
2) przestrzeganie przepiséw o tajemnicy prawem chronionej,
3) przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych,
4) przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych, wynikajacych z wiasciwych przepisdw prawa pracy,
5) natychmiastowe informowanie przetozonych o zaistniatych problemach i pilne ich rozwigzywanie.
6. Dyrektor zatwierdza zakresy czynnosci pracownikéw, opracowane przez bezposredniego przetozonego.
7. Pracownicy powinni posiada¢ znajomos$¢ catoksztattu spraw wchodzacych w zakres dziatan komorki
organizacyjnej w ktdrej pracujg, w stopniu umozliwiajgcym wzajemne zastepstwo w przypadkach
nieobecnosci lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska.
8. Obstuga prawna Centrum, zlecana jest kancelariom prawnym.
9. Sprawy socjalne w Centrum sg prowadzone przez pracownika, w ramach powierzonych mu obowigzkéw
pracowniczych, pod bezposrednim nadzorem Dyrektora lub przez Komisje Socjalna.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CENTRUM USLUG MIEJSKICH W KIELCACH

§11
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Centrum wynika z postanowien niniejszego Regulaminu oraz
z wewnetrznych aktéw normatywnych Dyrektora.

§12
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Infrastruktury Teleinformatycznej, nalezy w szczegélnosci:
1) rozbudowa, eksploatacja, konserwacja i modernizacja infrastruktury teleinformatycznej
i teletechnicznej miejskiej sieci Swiattowodowej,
2) swiadczenie ustug na rzecz Jednostek obstugiwanych oraz innych podmiotéw prawnych w zakresie
rozwoju i eksploatacji miejskiej sieci Swiattowodowej,
3) administracja miejska siecig hotspotow,
4) hosting, tworzenie, rozbudowa i serwisowanie stron internetowych oraz dedykowanych narzedzi
programowych wspomagajgcych funkcje operacyjne Centrum,
5) hosting i administracja pocztg elektroniczng w domenie kielce.eu,
6) Swiadczenie wsparcia informatycznego dla Jednostek obstugiwanych oraz Centrum,
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7) administracja systemem miejskiej sieci telefonii oraz udziat w pracach nad jej eksploatacja i
rozwojem,

8) petnienie funkcji eksperckich z zakresu informatyki i telekomunikacji dla Jednostek obstugiwanych
oraz Centrum,

9) zawieranie umow na ustugi telekomunikacyjne oraz rozliczanie potgczen telefonicznych

oraz abonamentow,

10) prowadzenie inwentaryzacji miejskiej sieci Swiattowodowej w systemach ministerialnych i UKE
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) wspodtpraca z Jednostkami obstugiwanymi przy budowie nowych przytgczy teleinformatycznych,
12) wspodtpraca z Biurem Ustug Informatycznych Centrum Bezpieczenstwa Miasta Urzedu Miasta Kielce
przy organizacji wyboréw i referenddw,

13) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z obowigzujgcymi, w tym zakresie przepisami,

14) prowadzenie ewidencji umdw, aneksow w zakresie realizowanych zadan w Generalnym Rejestrze
Umoéw w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej,

15) wspotpraca z Dziatem Integracji Ustug w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych o wartosci przekraczajgcej 130 000 PLN,

16) wspotpraca z dziatami i samodzielnymi stanowiskami w Centrum, w tym dokonywanie zakupu:
sprzetu komputerowego, oprogramowania, sprzetu telefonicznego oraz innych urzgdzen
wspotpracujgcych z komputerami i telefonami oraz materiatéw eksploatacyjnych do tych urzadzen.

§13

Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Geodezji i Szacowania Nieruchomosci, nalezy w

szczegodlnosci:

1) wykonywanie prac geodezyjnych, dla potrzeb Prezydenta Miasta Kielce, w zakresie:

a. zwrotdéw nieruchomosci na rzecz bytych wtascicieli,

b. podziatéw nieruchomosci, w tym m. in. nieruchomosci zajetych pod drogi,

c. pomiaréw kontrolnych w zakresie granic przedstawionych na mapach ewidencji gruntéw
i mapach sytuacyjno-wysokosciowych,

d. opracowan geodezyjnych dla celéw prawnych,

e. innych opracowan geodezyjnych, zlecanych przez Prezydenta Miasta Kielce,

2) reprezentowanie Prezydenta Miasta Kielce w czynnosciach geodezyjnych, w odniesieniu do gruntow
nalezgcych do Gminy i Skarbu Panstwa, w szczegélnie uzasadnionych i niezbednych przypadkach,

3) $wiadczenie ustug wyceny nieruchomosci, stanowigcych wtasnosé Gminy Kielce lub Skarbu Panstwa,
na potrzeby Prezydenta Miasta Kielce, w formie opinii o wartosci nieruchomosci, stanowigcych
operaty szacunkowe, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (t.j.Dz. U. z 2024 r., poz. 1145, ze zm.) i rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Technologii z dnia 5 wrzesnia 2023 r. w sprawie wyceny nieruchomosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 1832)
oraz sporzgdzanie innych opracowan i ekspertyz, dotyczgcych w/w nieruchomosci, niestanowigcych
operatu szacunkowego,

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

Id: BAB59468-910E-4ACA-89C8-5AAASAC3DO8E. Przyjety Strona 6



5) wykonywanie opracowan ekspertyz wyodrebniania wtasnosci lokali stanowigcych wtasnos¢ Gminy
Kielce,

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

7) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z obowigzujgcymi, w tym zakresie przepisami,

8) prowadzenie ewidencji uméw, anekséw w zakresie realizowanych zadan w Generalnym Rejestrze
Umoéw w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w zakresie dziatania komarki
organizacyjnej,

9) wspdtpraca z Dziatem Integracji Ustug w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych o wartosci przekraczajgcej 130 000 PLN,

10

~—

wspotpraca z dziatami i samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

§14
1. Do podstawowego zakresu dziatania Gtéwnego Ksiegowego oraz Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego
nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci, gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, wtym prowadzenie: ksigg rachunkowych, obstugi finansowo-ksiegowej
realizowanych projektéw, naleznosci i zobowigzan budzetowych, prowadzonych zadan
inwestycyjnych oraz zakupéw majatkowych,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Centrum, w tym: bilansu, rachunku
zyskéw i strat (wariant poréwnawczy), zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowe;j
wraz zwymaganymi zafgcznikami zgodnie z dyspozycjg Prezydenta Miasta Kielce oraz
przygotowywanie tych dokumentéw do opublikowania na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Centrum,

3) dokonywanie zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym Centrum,

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi Centrum,

5) opracowywanie projektdw oraz plandw finansowych dochodéw i wydatkéow budzetowych
Centrum
na dany rok oraz jego zmian,

6) opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora, w tym m.in.: w sprawie wprowadzenia polityki
rachunkowosci, zasad obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych, w sprawie zmian w planie
finansowym dochoddéw i wydatkéw budzetowych, przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych Centrum, brakowania dokumentacji niearchiwalnej i prowadzenia procedur
zwigzanych z jej zniszczeniem w zakresie funkcjonowania dziatu, udzielania zaliczek, rozliczania
kosztéw dziatalnosci,

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

8) biezaca analiza wykonania planu finansowego, opracowywanie informacji o przebiegu
wykonania budzetu Centrum za pierwsze pétrocze i sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu Centrum (tzw. sprawozdania opisowe),

9) prowadzenie ewidencji planowanych dochoddéw i wydatkéw oraz przychoddw i rozchodéw
Centrum,
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10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we
wptatach swiadczen naleznych Miastu Kielce,

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

12) prowadzenie zadan z zakresu centralizacji rozliczen podatku VAT w Centrum, w tym wystawianie
faktur i ich korekt dla kontrahentéw, not korygujacych, sporzadzanie czastkowych plikéw
JPK_V7M Centrum i czgstkowej deklaracji VAT z zakresu dziatalnosci Centrum wraz z
dokumentacjg pomocnicza,

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

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej sum depozytowych, w tym m. in.: z tytutu wadidw,
zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci dochodéw budzetowych, uzgadnianie
sald, nadptat i zalegtosci,

16) prowadzenie ewidencji pozabilansowej Centrum,

17) realizacja zadan z zakresu ubezpieczen grupowych dla pracownikéw Centrum,

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

19) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego zgodnie z obowigzujgcymi, w tym zakresie przepisami,

20) prowadzenie ewidencji uméw, aneksdw w zakresie realizowanych zadan w Generalnym
Rejestrze Uméw w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w zakresie
dotyczacym dziatania komorki,

21) kontrola i rozliczanie inwentaryzacji majatku zaewidencjonowanego w ksiegach rachunkowych
Centrum,

22) wspétpraca z Dziatem Integracji Ustug w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych o wartosci przekraczajgcej 130 000 PLN,

23) wspoétpraca z dziatami i samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

2. Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. ptac, nad ktérym nadzér
sprawuje Gtéwny Ksiegowy, nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu Pracowniczych Planéw Kapitatowych o0sdéb
zatrudnionych w Centrum w zakresie naliczed sktadek, przekazywania sktadek na wiasciwe
rachunki bankowego oraz sktadania raportow wynikajgcych z naliczonych wynagrodzen w
zakresie PPK),

2) sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu spraw dot. wynagrodzen,

3) sporzadzanie informacji i danych niezbednych do ujecia w Systemie Informacji Oswiatowej
w zakresie wyptaconych wynagrodzen pracownikdow merytorycznych zajmujacych sie sprawami
oswiatowymi,

4) prowadzenie spraw z naliczaniem i ewidencjg wynagrodzen oraz rozliczen wynikajgcych
z naliczonych wynagrodzen i Swiadczen w zakresie podatku dochodowego od osdéb fizycznych,
sktadek ZUS oraz PPK, w tym sporzadzanie rocznych informacji PIT dla pracownikéw
i zleceniobiorcow,

5) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, sporzadzanie rocznych informacji o osiggnietych
przychodach dla emerytéw i rencistow,
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6) prowadzenie ewidencji uméw, aneksdw w zakresie realizowanych zadan w Generalnym
Rejestrze Uméw w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w zakresie
dotyczacym dziatania komorki,

7) wspodtpraca z Dziatem Integracji Ustug w zakresie prowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych o wartosci przekraczajgcej 130 000 PLN,

8) wspodtpraca z dziatami i samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

§15
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Integracji Ustug, nalezy w szczegdlnosci:

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

2) przygotowywanie plandw integracji ustug,

3) wspodtpraca z Jednostkami obstugiwanymi w zakresie wdrazania ustug wspadlnych,

4) wspotpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie wnioskéw finansowych, dotyczacych transferu
Srodkow pienieznych, pochodzacych od Jednostek obstugiwanych, przeznaczonych na integracje
ustug wspodlnych,

5) przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w zakresie zakupéw towardw i
ustug na potrzeby statutowe Centrum oraz na ustugi wspdlne dla Jednostek obstugiwanych oraz
Centrum, w tym na ustugi ubezpieczeniowe dla Gminy Kielce, Jednostek obstugiwanych oraz innych
podmiotdéw, objetych wspdlng obstugg w zakresie ubezpieczen,

6) wdrazanie zintegrowanych ustug wspolnych w Jednostkach obstugiwanych,

7) monitorowanie jakosci ustug, swiadczonych przez Centrum Jednostkom obstugiwanym,

8) swiadczenie wsparcia dla Jednostek obstugiwanych, w zakresie wspdlnej obstugi,

9) przygotowywanie porozumien o przystgpieniu do obstugi wspdlnej,

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

11) koordynacja i nadzér nad ustugami Swiadczonymi przez Centrum w ramach wspdlnej obstugi
w zakresie:

a) ustug bhp,

b) ustug przegladdéw ppoz.,

c) ustug przegladdw szczelnosci instalacji gazowej,

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

f) ustug przegladow budowlanych,

g) innych niewymienionych wyzej,

za wyjgtkiem ustug swiadczonych przez Centrum na rzecz Jednostek obstugiwanych przez pozostate

komoérki organizacyjne Centrum,

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

13) wspdtpraca z jednostkami objetymi kompleksowg umowg ubezpieczeniowg w zakresie realizacji
umowy, a w szczegoélnosci: w rozwigzywaniu probleméw w zakresie naleznosci odszkodowawczych,
wyjasnianie nieterminowych ptatnosci sktadek,

14) wspotpraca z firmg brokerskg w zakresie kompleksowego ubezpieczenia majgtku Gminy,
obejmujacego ubezpieczenia:

a) mienia i sprzetu elektronicznego,
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b) komunikacyjne,

c) odpowiedzialnosci cywilnej,

d) obowigzkowego ubezpieczenia OC zarzgdcy nieruchomosci,
e) obowigzkowego ubezpieczenia OC podmiotdw leczniczych.

15) sporzadzanie raportéw na podstawie ewidencji szkdéd prowadzonej przez brokera,

16) prowadzenie ewidencji umow, anekséw w zakresie realizowanych zadan w
Generalnym Rejestrze Uméw w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w
zakresie dotyczagcym dziatania komoérki,

17) wspodtpraca z dziatami i samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

§16
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Rachunkowosci i Sprawozdawczosci Jednostek
Obstugiwanych w podziale na poszczegoélne referaty, nalezy w szczegdélnosci:

1) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci, w tym: zasad sporzgdzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych i innych dokumentéw finansowo - ksiegowych,

2) prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow,

4) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

6) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawg o rachunkowosci,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

8) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan,

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

10) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowoddéw ksiegowych podlegajgcych zaptacie
oraz wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

11) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

12) przygotowywanie danych niezbednych do opracowania projektow planéw finansowych oraz ich
zmian, na wniosek i w porozumieniu z dyrektorami Jednostek obstugiwanych, informowanie
dyrektorow Jednostek obstugiwanych o biezgcym stanie realizacji planu wydatkow i poziomie
zaangazowania S$rodkéw, rozliczanie finansowe realizacji projektdw realizowanych ze $rodkow
zewnetrznych,

13) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczgcych zrealizowany dochodoéw i wydatkow,

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe] zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w oparciu
o dokumenty przygotowane, zatwierdzone i przekazane przez dyrektorow Jednostek obstugiwanych,
dokonywanie wyptaty przyznanych swiadczen,

15) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej funduszu przeznaczonego na pomoc zdrowotng
nauczycieli lub innych funduszy, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

16) prowadzenie windykacji naleznosci od kontrahentéw, a w przypadku jej nieskutecznosci,
przygotowanie dokumentacji celem skierowania sprawy na droge sgdowsg,
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17) weryfikacja i rozliczanie delegacji pracownikéw Jednostek obstugiwanych, wyptata Swiadczen
z tyt. umdéw na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

18) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji zwigzanej
z prowadzong obstugg przewidzianej ustawg, zgodnie z przepisami prawa i obowigzujgcy dla
Jednostek obstugiwanych, instrukcjg kancelaryjng;

19) wystawianie faktur, faktur korygujacych i not korygujacych,

20) prowadzenie na potrzeby VAT czgstkowych ewidencji zakupdéw i sprzedazy (tzw. rejestrow VAT),

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

22) wptacanie podatku na wskazany rachunek bankowy Urzedu Miasta Kielce,

23) wspotpraca z dziatami i samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

§17
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Ptac Jednostek Obstugiwanych w podziale na poszczegdlne
Referaty, nalezy w szczegélnosci:

1) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach,

2) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Jednostek obstugiwanych, na podstawie dokumentacji
przekazanej przez dyrektoréow Jednostek obstugiwanych,

3) przygotowywanie do wyptaty innych $wiadczen (w tym ZFSS) i naleznoéci wynikajacych ze stosunku
pracy oraz umow cywilnoprawnych oséb zatrudnionych na rzecz Jednostek obstugiwanych,

4) prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

5) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

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

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

8) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych dotyczacych wynagrodzen pracownikow,

9) dokonywanie potracen wynikajgcych z prowadzonych wobec pracownika Jednostki obstugiwanej
egzekucji,

10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej pracownikdw Jednostki obstugiwanej
w zakresie biezgcej obstugi,

11) sporzadzanie zaswiadczen ZUS ERP-7 oraz innych zaswiadczen, na podstawie otrzymywanych od
Urzedu Miasta Kielce poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentéw archiwalnych,
takich jak: listy ptac, karty wynagrodzen czy inne dowody dotyczgce wynagrodzenia i zatrudnienia
pracownikdéw zlikwidowanych placéwek oswiatowych

12) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw JO,

13) wspodtpraca z dziatami i samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

§18
Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Kadr, nalezy w szczegdlnosci:
1. W ramach zadan Referatu Kadr Centrum:
1) opracowanie projektow aktdw prawnych z zakresu dziatania i organizacji Centrum, w razie
konieczno$ci dokonywanie uzgodnien projektéw z kancelaria prawng, oraz osobg petnigca
funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
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2) sprawowanie nadzoru nad realizacja zalecen pokontrolnych dotyczacych organizacji
i funkcjonowania kadr,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z cafoksztattem problematyki kadrowej w Centrum,
a w szczegdlnosci prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Centrum,

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

5) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg dyscypliny pracy,

6) przygotowanie upowaznien i petnomocnictw Dyrektora do zatatwienia spraw w jego imieniu
oraz prowadzenie rejestru w tym zakresie,

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw
Centrum,

8) prowadzenie ewidencji pracownikéw przyjetych do pracy i zwolnionych z pracy,

9) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

10) sporzadzanie ewidencji czasu pracy pracownikéw Centrum,

11) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudnionych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i terminami,

12) prowadzenie ewidencji umow, anekséw w zakresie realizowanych zadan w Generalnym
Rejestrze Umdéw w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w zakresie
dotyczgcym dziatania komorki,

13) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

14) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu Pracowniczych Plandw Kapitatowych osdéb
zatrudnionych w Centrum (za wyjatkiem naliczen sktadek, przekazywania sktadek na witasciwe
rachunki bankowego oraz sktadania raportéw wynikajgcych z naliczonych wynagrodzen w
zakresie PPK),

15) realizacja zadan z zakresu zgtoszen / wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych
pracownikéw, zleceniobiorcéw Centrum,

16) sporzadzania informacji lub deklaracji PFRON oraz analiza kosztéw zwigzanych z brakiem
wymaganego zatrudnienia pozwalajgcego na zwolnienie Centrum z naleznych optat,

17) wspétpraca z dziatami i samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

2. W ramach zadan referatu ds. obstugi kadrowej Jednostek Pomocy Spotecznej:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw JO na podstawie dokumentow przekazywanych
przez Dyrektora JO,

2) ustalanie uprawnien urlopowych pracownikow JO i prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej,

3) sporzadzanie dokumentacji personalnej zwigzanej z przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem
stosunku pracy pracownikéw JO,

4) dokonywanie zgtoszen/ wyrejestrowan do/z obowigzkowych ubezpieczen spotecznych (oraz
innych obowigzkowych ubezpieczen) pracownikéw/ zleceniobiorcéw JO oraz zgtoszen/
wyrejestrowan do/z ubezpieczenia zdrowotnego cztonkdw ich rodzin.

5) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikéw JO,

6) sporzadzanie ewidencji czasu pracy pracownikéw JO na podstawie dokumentacji przekazanej
przez Dyrektora JO,

7) kontrolowanie termindw waznosci: uméw o prace, szkolen BHP oraz badan profilaktycznych
pracownikéw JO,

Id: BAB59468-910E-4ACA-89C8-5AAASAC3DO8E. Przyjety Strona 12



8) obstuga systemu kadrowego oraz instytucji finansowej obstugujgcej Pracownicze Plany
Kapitatowe w zakresie przystgpienia i rezygnacji z uczestnictwa w PPK,
9) wspdtpraca z dziatami i samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

§19
Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnych stanowisk ds. organizacyjnych, nalezy w
szczegblnosci:

1) prowadzenie obstugiinteresantéw i obiegu zwigzanych z tym dokumentow,

2) prowadzenie rejestru wptywu dokumentéow do Centrum,

3) ewidencja wysytanej korespondencji, w tym takze prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych,
rozliczanie kosztéw optat pocztowych zwigzanych z wysytang korespondencja,

4) prowadzenie obstugi sekretariatu i spraw z tym zwigzanych,

5) prowadzenie rejestru uméw, porozumien i aneksdw do nich zawartych przez Centrum, w tym
ewidencja ich kopii oraz umieszczanie wykazu / rejestru na stronie biuletynu informacji publicznej
Centrum,

6) prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora oraz wydanych dyspozycji,

7) prowadzenie: zaopatrzenia materiatowo-technicznego na cele administracyjno-biurowe CUM Kielce,
za wyjagtkiem zakupow realizowanych przez inne komérki organizacyjne,

8) prowadzenie kart ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz napojow i srodkéw ochrony
indywidualnej pracownikéw Centrum,

9) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci w pomieszczeniach uzytkowanych przez Centrum
przez podmioty zewnetrzne

10) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia ustug prawnych i ustug RODO przez podmioty zewnetrzne
na potrzeby Centrum,

11) prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikéw majgtkowych Centrum,

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

13) prowadzenie, we wspotpracy z kierownikami dziatéw i samodzielnymi stanowiskami, ewidencji
iloSciowo — wartosciowej sktadnikow majatkowych Centrum w module Zintegrowanego Systemu
Informatycznego OTAGO, a takze ewidencji iloSciowej na kartach pomieszczert oraz na imiennych
kartach wyposazenia,

14) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczgcych: sSrodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz inwestycji (Srodkow trwatych w budowie),

15) prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci i drukéw S$cistego zarachowania, w tym prowadzenie
ewidencji zakupionych i wydanych biletéw komunikacji miejskiej dla pracownikéw Centrum, kart
drogowych, karnetow (zetondw) na myijnie, i innych sktadnikdéw podlegajgcych ewidencji jako druk
Scistego zarachowania,

16) wydawanie i ewidencja kart drogowych,

17) prowadzenie ewidencji umow, anekséw w zakresie realizowanych zadan
w Generalnym Rejestrze Umdéw w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO
w zakresie dotyczgcym dziatania komérki,

18) wspdtpraca z dziatami i samodzielnymi stanowiskami w Centrum.
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§20
Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. BHP, nalezy prowadzenie spraw
z zakresu zadan stuzby BHP oraz wspétpraca z dziatami i samodzielnymi stanowiskami w Centrum.

ROZDZIAL V

POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

1. Obowigzujacg wyktadnie przepiséw regulaminu organizacyjnego ustala Dyrektor.
2. Spory kompetencyjne, miedzy komdrkami organizacyjnymi Centrum, rozstrzyga Dyrektor.

§22
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2026 r. .
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 391/2025

Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 22 wrze$nia 2025 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM UStUG MIEJSKICH W KIELCACH
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