ZARZADZENIE NR 471/2017

Burmistrza Miasta Jedrzejowa

z dnia 17 listopada 2017 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowego Centrum

Uslug Wspélnych w Jedrzejowie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2017 r. poz. 1875 1 poz. 2232) w zwiazku z § 9 Statutu Samorzadowego Centrum Ushlug
Wspolnych w Jedrzejowie stanowigcego zalacznik do Uchwaly Nr XXIII/184/16 Rady
Miejskiej w Jedrzejowie z dnia 30 czerwca 2016 r. w sprawie likwidacji Gminnego Zespotu
Obstugi Szkoét i Przedszkoli w Jedrzejowie i utworzenia Samorzadowego Centrum Uslug
Wspdlnych w Jedrzejowie zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Zatwierdzam  Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Centrum Uslug Wspdlnych
w Jedrzejowie w brzmieniu stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Samorzadowego Centrum Uslug
Wspolnych w Jedrzejowie.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 473/2016 Burmistrza Miasta Jedrzejowa z dnia 25 pazdziernika
2016 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Samorzadowego Centrum
Ustug Wspdlnych w Jedrzejowie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.

RMI Z

mgr Marcin Pis.



Samorzgdowe Centrum

Ustug Wspélnych
28-3?04‘163%9116;”;,;“-211 é—é%f’f;g?, 33 Zalacznik do Zarzadzenia Nr 471/2017
tel. 41-386-13-71, 41- ; : :
Regon 365431119, NIP 656 233 25 55 Burmistrza Miasta Jedrzejowa

z dnia 17 listopada 2017 r.

Regulamin organizacyjny
Samorzadowego Centrum Uslug Wspdlnych
w Jedrzejowie

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Samorzadowe Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie zwane dalej Centrum realizuje zadania
okreslone w Statucie Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie, przyjetym
Uchwalg Rady Miejskiej w Jedrzejowie.

2. Regulamin Organizacyjny Samorzadowego Centrum Ustug Wspdlnych w Jedrzejowie , zwany
dalej Regulaminem, okresla w szczegolnosci:

1) strukture organizacyjng Centrum,

2) zasady funkcjonowania Centrum,

3) podzial kompetencji i zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy w Centrum.

§2

1. Samorzadowe Centrum Ustug Wspodlnych w Jedrzejowie jest jednostka organizacyjng Gminy
Jedrzejow.

2. Samorzadowe Centrum Ustug Wspdlnych w Jedrzejowie obejmuje swoja dziatalnoscia jednostki
organizacyjne Gminy Jedrzejow zaliczane do sektora finanséw publicznych, ktéorych obstuga
zostala powierzona Centrum na podstawie Uchwaty Rady Miejskiej w Jedrzejowie.

3. Bezposrednim przetozonym dla pracownikow Centrum jest Kierownik Samorzadowego Centrum
Ustug Wspolnych w Jedrzejowie, a dla Kierownika — Burmistrz Jedrzejowa.

4. Siedziba Centrum znajduje si¢ w Jedrzejowie, przy ulicy 11 Listopada 33 a.

5. Praca Centrum odbywa si¢ w dniach roboczych w godzinach od 7.30 do 15.30 od poniedziatku
do piatku.

6. Centrum jest pracodawca w rozumieniu przepisoéw Kodeksu Pracy.

II. STRUKTUR ORGANIZACYJNA CENTRUM

§3
1. Rozporzadzajac srodkami publicznymi Centrum ma okre$lone wewngtrzne zasady
prowadzenia rachunkowosci, takie jak:
1) jednolity zaktadowy plan kont,
2) instrukcj¢ kasowa,
3) polityke rachunkowosci,
4) ewidencjonowanie sktadnikow majatkowych,
5) regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, Ze przepisy szczegdtowe stanowig inaczej.



3. W Centrum obowiazuje instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.

4. W Samorzadowym Centrum Uslug Wspo6lnych prowadzone sg nastepujace rejestry i ewidencje:
1) rejestr kancelaryjny — pisma przychodzace i pisma wychodzace,

2) rejestr zarzadzen Kierownika SCUW,

3) rejestr decyzji administracyjnych wydanych przez Burmistrza Jedrzejowa, a dotyczacych
spraw o$wiatowych,

4) rejestr umow i zlecen,

5) rejestr zamowien publicznych,

6) rejestr wydawanych upowaznien i pelnomocnictw,

7) rejestr wnioskow i zaswiadczen dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego,

8) ewidencja szkét i placowek niepublicznych,

9) rejestr skarg i wnioskow.

5. W skitad Centrum wchodza:

1) Kierownik,

2) Gléwny ksiggowy,

3) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci w tym planowanie, obstuga kasy i prowadzenie
kancelarii Centrum (3 etaty),

4) wieloosobowe stanowisko ds. ptac i ubezpieczen (2 etaty),

6) jednoosobowe stanowisko ds. kadr,

7) wieloosobowe stanowisko ds. pomocy materialnej oraz o$wiaty i wychowania(2 etaty),

8) jednoosobowe stanowisko ds. remontdéw i zamowien publicznych,

9) jednoosobowe stanowisko ds. informatycznych,

10) kierowca (dow6z uczniow),

11) wieloosobowe stanowisko ds. Pracowniczej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej (1,5 etatu —
wymiar etatu ustalany przez Zarzad Kasy).

§4

Praca Centrum kieruje Kierownik, ktory reprezentuje je na zewnatrz, dziala na podstawie
udzielonych przez Burmistrza Jgdrzejowa pelnomocnictw i upowaznien.

§5

Gléwny ksiggowy podlega bezposrednio Kierownikowi i zastepuje go w czasie jego nieobecnosci.

§6

Struktur¢ organizacyjna Centrum okresla schemat organizacyjny stanowiacy integralng czesé
niniejszego Regulaminu.

§7

Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania sluzbowego, podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie zadan na kazdym stanowisku pracy.



I11. PODZIAL KOMPETENCJI

§8
KIEROWNIK SAMORZADOWEGO CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

Do podstawowych uprawnien i obowiazkow Kierownika Centrum w szczegdlnosci nalezy:

1) kierowanie dzialalnoscig Centrum i nadzorowanie tej dzialalnosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, uchwatami Rady Miejskiej w Jedrzejowie, zatozeniami 1 wytycznymi Burmistrza
Jedrzejowa, w oparciu o zasade ekonomicznej efektywnosci dziatania,

2) racjonalne gospodarowanie srodkami Centrum,

3) nadzor nad przestrzeganiem przepisoOw prawa pracy, porzadku i dyscypliny pracy,

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

5) ustalanie wewngtrznej organizacji pracy Centrum, a w szczegdlnosci okreslenie obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych na poszczegolnych stanowiskach,

6) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania pracownikow,

7) wydawania aktéw kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, polecenia)
i regulacji okreslajacych dziatalnos¢ Centrum,

8) okreslenie kierunku i przedmiotu kontroli wewngtrznej oraz podejmowanie stosownych decyzji,
9) ustalanie zasady obiegu dokumentéw wewnetrznych w Centrum,

10) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

11) samodzielne podejmowanie decyzji w granicach swoich kompetenc;ji,

12) wspolpraca z Dyrektorami obstugiwanych jednostek,

13) akceptowanie i odpowiedzialno$¢ za celowos¢ wydatkow zwiazanych z realizacja budzetu
Samorzadowego Centrum Ustug Wspélnych w Jedrzejowie,

14) nadzér nad prawidlowg realizacja budzetu przez jednostki obstlugiwane oraz nad
przestrzeganiem dyscypliny budzetowej w tych jednostkach oraz w Centrum,

15) nadzér nad opracowywaniem dla potrzeb Rady Miejskiej w Jedrzejowie i Burmistrza
Jedrzejowa uchwat i zarzadzen w zakresie funkcjonowania jednostek obstugiwanych i Centrum,

16) nadzor nad organizowaniem i prowadzeniem prac statystycznych, sprawozdan i analiz,

17) nadzor nad prawidtowoscia podawanych przez dyrektorow jednostek obstugiwanych danych do
sprawozdan,

18) nadzor nad dzialalnoscig szkol placowek oswiatowych w zakresie o$wiaty i wychowania
poprzez:

a) realizacj¢ polityki oswiatowej na terenic miasta i gminy Jedrzejow w odniesieniu do szkol
i przedszkoli,

b) nadzor na ustaleniami wskaznikow w zakresie organizacji szk6t i przedszkoli uwzgledniajacych
ilos¢ oddziatow, liczebno$¢ ucznidow w oddziatach, zakres zaje¢ pozalekcyjnych wykraczajacych
poza obowigzkowe wymiar okreslony w ramowych planach nauczania, strukture i limity
zatrudnienia nauczycieli i pracownikow niepedagogicznych w szkotach i przedszkolach,
c)odpowiedzialno$¢ za prawidlowe, zgodne z prawem o$wiatowym sporzadzanie przez szkoly
i przedszkola projektéw organizacyjnych i biezace egzekwowanie ich prawidlowe] realizacji,
zwlaszcza w zakresie godzin ponadwymiarowych dla nauczycieli i zgodno$ci co do realizacji
funduszu plac 1 przedstawianie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza Jedrzejowa,

d) nadzor na opracowywaniem w porozumieniu z dyrektorami szk6t obwodoéw szkolnych,

) nadzor nad organizowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli,

f) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych i kadry kierowniczej , a w tym:

- organizowanie konkursow,
-wnioskowanie o nagrody i odznaczenia,



-wnioskowanie o powotanie badZ odwotanie dyrektora szkoty/placowki,
-wnioskowanie o zmian¢ wynagrodzenia i dodatkéw funkcyjnych,
-prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen pracowniczych i urlopowych kadry kierowniczej,

g) nadzor nad przygotowaniem opinii i wnioskdw w zakresie tworzenia i likwidacji placowek
oswiatowych,

h) nadzor nad opiniowaniem i przedstawieniem do zatwierdzenia statutow szkét i przedszkoli,

i) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez jednostki os$wiatowe ustalonych limitow
zatrudnienia 1 wydatkow z osobowego funduszu plac oraz nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

j) nadzor nad organizowaniem kontroli w placoéwkach swiatowych.

§9
REFERAT FiNANSOWO - KSIEGOWY

I. Referatem finansowo-ksiggowym kieruje Glowny Ksiggowy, oprocz Gltownego Ksiggowego
w sklad referatu wchodzi: wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci w tym planowanie, obstuga
kasy i prowadzenie kancelarii Centrum (3 etaty), wieloosobowe stanowisko ds. ptac i ubezpieczen
(2 etaty).

11. Do obowiazkéw gléwnego ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1. nadzér nad praca pracownikow zatrudnionych na stanowiskach finansowo — ksiegowych,

2. prowadzenie rachunkowosci jednostki,

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planami
finansowymi,

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) analiza wykorzystania srodkow finansowych bedacych w dyspozycji obstugiwanych jednostek,
8) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych oraz bilansu rocznego,

9) uzgadnianie miesigcznych kont syntetycznych i analitycznych dla poszczegdlnych jednostek,

10) prowadzenie rozliczen z odbiorcami i dostawcami,

11) rozliczanie delegacji,

12)sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowoddéw ksiggowych,

13) prowadzenie teczek zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,

14) analiza kosztéw funkcjonowania Centrum oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat z tym
zwigzanych,

15) prowadzenie dokumentacji ksiggowej: szkoty podstawowe, przedszkola,

16) ksiegowanie srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Centrum,

17) rozliczanie dotacji i sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania,

18) sporzadzanie rocznych planéw kontroli wewngtrzne;j,

19) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych

20) zastepowanie Kierownika Centrum podczas jego nieobecnosci.

I11. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. ksiggowosci w tym obsluga kasy i prowadzenie
kancelarii Centrum nalezy:

1) prowadzenie rozliczen analitycznych i syntetycznych dochodéw w jednostkach obstugiwanych,
2) wystawianie faktur sprzedazy,

3) weryfikacja, dekretacja i ewidencjonowanie dokumentdéw finansowych jednostek obstugiwanych,
4) przygotowanie dokumentow do sporzadzania sprawozdan z dochodéw Rb 27, Rb - N

i z wydatkow strukturalnych,

5) prowadzenie rozliczen analitycznych 1 syntetycznych wydatkow w jednostkach obstugiwanych,
6) przygotowanie dokumentéw do sporzadzania sprawozdan z wydatkéw Rb-28 i Rb — Z,



7) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, przedmiotéw nietrwatych i materiatow bedacych w
uzytkowaniu jednostek obstugiwanych,

8) rozliczanie inwentaryzacji na podstawie dokumentacji ksiegowej oraz dokumentdw
sporzadzonych przez jednostki obstugiwane,

9) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z prawidlowej obstugi finansowo —
ksiggowej,

10) prowadzenie teczek zgodnie z z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt,
11) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

12) obstuga finansowa stypendiow socjalnych, zasitkow szkolnych i pozostatych stypendiow
przydzielanych uczniom,

13) prowadzenie archiwum zakladowego z zakresu dokumentacji ksiggowej sporzadzonej w
SCUW,

14) sporzadzanie sprawozdan dla Gléwnego Urzedu Statystycznego,

15) prowadzenie rozliczen finansowych oraz sprawozdan z naliczanych sktadek PFRON,

16) prowadzenie pelnej dokumentacji i dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z
prawidlowym funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w jednostce,

17) prowadzenie ZFSS obstugiwanych jednostek i Centrum (czynnych i emerytowanych
pracownikoéw),

18) przygotowywanie projektow umow, w ktorych strong sa jednostki obstugiwane i Centrum,
19) prowadzenie rejestru korespondencji oraz dokumentacji kancelaryjnej Centrum,

20) nadz6r nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

21) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezptatnego transportu dla dzieci
niepelnosprawnych,

23) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji dla niepublicznych placowek,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem not obciagzeniowych dla gmin, ktorych
mieszkancy uczgszczajg do publicznych i niepublicznych przedszkoli na terenie miasta,

26) prowadzenie spraw zwiazanych z programem ,, Wyprawka szkolna”,

27) kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji dla niepublicznych placéwek oswiatowych,
28) opracowywanie planow finansowych, dochodoéw i wydatkow obstugiwanych jednostek i
Centrum,

IV. Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. plac i ubezpieczen nalezy:

1) sporzadzanie list ptac wszystkich pracownikéw Centrum oraz jednostek obstugiwanych,

2) sporzadzanie kartotek wynagrodzen i rocznych rozliczen pracownikéw Centrum oraz jednostek
obstugiwanych,

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

4) prowadzenie rejestru pracownikéw zatrudnionych w Centrum oraz w jednostkach
obstugiwanych,

5) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,

6) prowadzenie archiwum zakladowego z zakresu ptac,

7) opracowywanie danych do budzetu z zakresu wynagrodzen,

8) sporzadzanie naliczen i niezb¢dnej dokumentacji pracownikom udajacym si¢ na emeryture,

9) przygotowywanie i wydawanie S$wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu ( RP-7) dla naliczenia kapitatu poczatkowego,

10) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego,

11) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyptacania nagrod i odznaczen dla kadry kierowniczej,
12) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

§10



Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. kadr (dotyczy Centrum i obstugiwanych jednostek)
nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem stosunku pracy i jego rozwigzywaniem ,
2) sporzadzanie uméw zlecen i o dzieto,

3) monitorowanie badan profilaktycznych pracownikow,

4) sporzadzanie skierowan na badania profilaktyczne pracownikéw,

5) monitorowanie i kierowanie na szkolenia okresowe z zakresu BHP i Ppoz.,

6) przygotowanie dokumentoéw zwiazanych z przeprowadzaniem okresowych ocen pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

7) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb Gtownego Urzedu Statystycznego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i doksztatcaniem pracownikéw,

9) ustalanie i prowadzenie ewidencji urlopow wypoczynkowych,

10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg czasu pracy pracownikow,
11) rozliczanie czasu pracy pracownikow,

12) monitorowanie stazu pracy i naliczanie nagrdd jubileuszowych,

13) przygotowanie dokumentacji do naliczania nagrod jubileuszowych,

14) ustalanie ekwiwalentow za niewykorzystane urlopy wypoczynkowe i odziez robocza,

15) sporzadzanie wnioskdéw na staze i prace interwencyjne i ich rozliczanie,

16) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,

17) obstuga programu kadrowego,

18) gromadzenie aktow prawnych i przepisow majacych zastosowanie w sprawach pracowniczych,
19) sporzadzanie informacji, analiz, zestawien w sprawach objetych zakresem dziatania stanowiska,
20) przygotowywanie projektow zarzadzen, regulamindéw i innych pism na wniosek Kierownika
Centrum,

21) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

§11

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. pomocy materialnej oraz oSwiaty i wychowania
nalezy:

1) biezace uzyskiwanie informacji o pojawieniu si¢ nowych przepisow prawa dotyczacych
powierzonych zadan, gromadzenie aktéw prawnych i zapoznawanie si¢ z aktualnymi regulacjami
prawnymi,

2) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej realizacji polityki o$wiatowej na terenie miasta
1 gminy Jedrzejéow w odniesieniu do szkél podstawowych i1 przedszkoli — informacja o realizacji
przez Burmistrza Jedrzejowa zadan oswiatowych dla Komisji Os$wiaty Rady Miejskiej
w Jedrzejowie oraz przygotowanie informacji o stanie realizacji zadan dla pozostalych komisji
dzialajacych przy Radzie Miejskiej w Jedrzejowie — na ich wniosek,

3) przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie dla potrzeb Kierownika Centrum zarzadzen
w zakresie funkcjonowania i organizacji szkot i przedszkoli,

4) opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkot projektow obwoddéw szkolnych oraz
statutow szkoét i przedszkoli,

5) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzenia spraw kadrowych kadry kierowniczej,
wtym:

- organizowanie konkurséw

-wnioskowanie o powotanie badz odwotanie dyrektora szkoty/przedszkola,

-wnioskowanie o zmian¢ wynagrodzenia i dodatkow funkcyjnych,

-prowadzenie dokumentacji zwiazanej z konkursami na dyrektorow, przygotowanie postepowania
konkursowego,

6) rejestrowanie nauczania indywidualnego i zaje¢ rewalidacyjnych,

7) rozliczanie stypendiow socjalnych i zasitkow szkolnych, prowadzenie dokumentacji zwigzane;j
z przyznawaniem stypendidw i zasitkéw szkolnych,



8) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej prac statystycznych, sprawozdawczosci oraz analiz
dotyczacych placowek oswiatowych w tym wykonywanie sprawozdan do Ministerstwa Edukacji
Narodowej 1 Kuratorium Os$wiaty oraz kontrola nad prawidtowoscia sporzadzanych przez
dyrektoréw danych do sprawozdan,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem, utrzymaniem i likwidowaniem
przedszkoli, szkol podstawowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem obowiazku wychowania przedszkolnego
1 obowiazku szkolnego przez dzieci i mtodziez oraz kontrola w tym zakresie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektorow przedszkoli
i szkok,

12) organizowanie i przeprowadzanie egzamindéw na stopien nauczyciela mianowanego oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli,

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektoréw przeszkoli i szkol,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej nagréd i odznaczen dyrektordw,

15) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;j,

16) obstuga programu Vulcan, przygotowanie zbiorczych arkuszy organizacyjnych w oparciu
o program Vulcan, przygotowanie dokumentacji dotyczacej prawidlowego sporzadzania przez
poszczegolne placowki projektow organizacyjnych i biezace egzekwowanie ich prawidlowej
realizacji,

17) przygotowanie dokumentacji dotyczacej pracownikéw mtodocianych,

18) koordynacja wyjazdow kolonijnych dzieci,

19) prowadzenie ewidencji czasu pracy dla kadry kierowniczej przedszkoli i szkol,

20) prowadzenie rejestréw wskazanych w § 3 ust. Pkt 2-9,

21) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

§12

Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. remontéw i zaméwien publicznych nalezy:

1) przygotowanie projektow przepisow wewngtrznych i procedur dotyczacych zamowien
publicznych oraz przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy prawo zamowieni publicznych oraz postgpowan, do ktérych
nie stosuje si¢ ustawy prawo zamowien publicznych,

2) weryfikacja prawidlowosci i kompletnosci dokumentacji prowadzonej w postepowaniu
0 zamowienie publiczne,

3) wspolpraca z kierownikami obstugiwanych jednostek w zakresie realizacji zamodwienia
publicznego,

4) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

5) opracowanie i prowadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

6) sporzadzanie dla potrzeb Kierownika Centrum dokumentéw z przeprowadzonego przetargu,

7) opracowanie projektéw umow w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,

8) przesylanie droga elektroniczng ogloszen o zamodwieniach publicznych do publikacji
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, przekazywanie dokumentéw przetargowych pracownikowi
odpowiedzialnemu za ich umieszczenie na BIP Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie, publikowanie
ogloszen o zamowieniach publicznych poprzez wywieszenie ich na tablicy ogloszen
w Samorzadowym Centrum Ustug Wspdlnych w Jedrzejowie,

9) sprawdzanie dokumentdéw dotyczacych zamoéwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci

z obowigzujacymi przepisami oraz ofert ziozonych w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego pod wzgledem formalno — prawnym i spelnienia przez wykonawcéw wymaganych
warunkow,

10) sporzadzanie okresowych informacji z wykonywanych zaméwien publicznych oraz
opracowywanie sprawozdan rocznych z realizacji zamowien publicznych,



11) przygotowywanie odpowiedzi na korespondencj¢ skierowang do rozpatrzenia,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z zatatwianiem interwencji, interpelacji, skarg i wnioskow
zglaszanych do Centrum z zakresu zamowien publicznych, udzielanie odpowiedzi na skargi

i odwolania sktadane przez wykonawcow i inne podmioty w trybie ustawy prawo zaméwien
publicznych,

13) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania srodkéw zewnetrznych dla Samorzadowego
Centrum Ustug Wspoélnych 1 jednostek obstugiwanych,

14) planowanie i realizacja biezacych remontow w oparciu o uzgodnienia z dyrektorami placowek
obstugiwanych przez Centrum,

15) prowadzenie ewidencji i kontroli terminowego dokonywania niezb¢dnych przegladow stanu
technicznego budynkow szkolnych i przedszkolnych {budowlany, BHP, Ppoz., elektryczny,
gazowy),

16) podejmowanie natychmiastowych dzialan w celu usunigcia awarii technicznych i innych
spowodowanych wydarzeniami losowymi,

17) sprawowanie nadzoru zgodnie z obowigzujacymi przepisami za realizacj¢ zleconych zadan
remontowo- inwestycyjnych wykonywanych na rzecz Centrum oraz na rzecz obstugiwanych przez
Centrum jednostek oswiatowych,

18) prowadzenie sprawozdawczosci analitycznej z realizacji planéw zadan remontowych

i inwestycyjnych.

§13

Do zadan jednoosobowego stanowiska ds. informatycznych nalezy:

1) wdrazanie nowych systeméw informatycznych,

2) przypisywanie uzytkownikom okreslonych atrybutéw pozwalajacych na ich identyfikacj¢ (hasta,
identytikatory) oraz zapewniajacych dostep uzytkownikow do poziomu baz danych osobowych —
stosownie do indywidualnego zakresu ich upowaznienia,

3) biezacy monitoring i zapewnienie ciagltosci dziatania systemu informatycznego oraz baz danych,
4) opracowanie procedur odtwarzania systemu w przypadku wystapienia awarii,

5) prowadzenie ewidencji przyznanych poszczegdlnym uzytkownikom uprawnien zwigzanych
z dostgpem do zbioréw danych oraz dokonywanie zmian w zakresie przyznanych uprawnien,

6) optymalizacj¢ wydajnosci systemu informatycznego, baz danych,

7) instalacje i konfiguracj¢ oprogramowania systemowego, sieciowego,

8) wspodlprace z dostawcami ustug oraz sprzgtu sieciowego i serwerowego,

9) zarzadzanie kopiami awaryjnymi konfiguracji oprogramowania systemowego, sieciowego,

10) zarzadzanie kopiami awaryjnymi danych, w tym danych osobowych oraz zasobow
umozliwiajacych ich przetwarzanie,

11) przyznawanie na wniosek ABI S$cisle okreslonych praw dostgpu do informacji w danym
systemie,

12) zarzadzanie licencjami oraz procedurami ich dotyczacymi,

13) prowadzenie profilaktyki antywirusowe;j,

14) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych
urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

15) biezacych oraz okresowych przegladow, napraw i konserwacji systeméw oraz nosnikow
informacji stuzacych do przetwarzania danych osobowych niewymagajacych angazowania
zewnetrznych firm i prowadzenie dziennika w tym zakresie (dotyczy Centrum oraz obstugiwanych
szkot i placowek),

16) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych,

17) prowadzenie strony internetowej Centrum,

18) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji
w jednostce.



§14
Do zadan kierowcy nalezy:
1) kierowanie pojazdem zgodnie z przepisami prawa o ruchu drogowym,
2) eksploatowanie samochodu z zachowaniem bezpieczenstwa i ekonomicznych warunkow jazdy,
3) dbanie o czystos¢ uzytkowanego pojazdu,
4) przestrzeganie obowigzujacych norm zuzycia paliwa,
5) codzienne wypelnianie karty drogowe;,
6) sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych zestawien kart drogowych,
7) dokonywanie kontroli stanu technicznego pojazdu, w szczegdlnosci sprawnosci oswietlenia,
stanu ogumienia, poziomu oleju w silniku, ptynu w uktadzie chtodniczym, sprawnosci uktadu
hamulcowego i kierowniczego, dziatania licznika kilometréw,
8) przestrzeganie termindw wykonywania badan technicznych,
9) nalezyte przechowywanie kluczy do samochodu oraz dokumentéw samochodu,
10) biezace i rzetelne dokonywanie wpisow w dokumentach eksploatacyjnych samochodu
stuzbowego,
11) terminowe skladanie rozliczen zaliczek,
12) przewozenie uczniow szkoét i przedszkoli zgodnie z zaplanowanym harmonogramem,
13) niezwloczne zglaszanie osobom wskazanym przez dyrektora Centrum stwierdzonej usterki
w samochodzie stuzbowym oraz potrzeby dokonania naprawy pojazdu,
14) w przypadku wypadku drogowego, kolizji, kradziezy samochodu, badz elementow
jego wyposazenia, niezwlocznego powiadomienia Policji oraz Kierownika Centrum, a takze
zgloszenia, w przewidzianym terminie, szkody do ubezpieczenia.

§15

Zadania zwigzane z obstugg prawna Centrum i jednostek obstugiwanych wykonywane sa przy
udziale Radcy Prawnego zatrudnionego w Urzgdzie Miejskim w Jedrzejowie.

§ 16

Sprawy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy Centrum i obstugiwanych jednostek prowadzone
sa na podstawie umowy cywilno -prawnej.

§17

Szczegolowe kompetencije i odpowiedzialnos¢ pracownikdw okreslajg zakresy czynnosci.
§18

Pracownicy Centrum na poszczegdlnych stanowiskach pracy podejmuja dziatania i prowadza

sprawy zwigzane z realizacja zadan SCUW w zakresie okreslonym w Statucie i Regulaminie
Organizacyjnym, zgodnie z przydzielonymi zakresami obowiazkow oraz zlecone przez Kierownika.



IV PORZADEK WEWNETRZNY W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH

§19
1. Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac¢ si¢ do polecen
przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o
prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegoinosci:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Centrum,

2) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

3) przestrzegaé przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) stosowac¢ sie do przepisoOw prawa,

5) planowaé swojq prace¢ majac na celu jej efektywnosé,

6) dba¢ o dobro Samorzadowego Centrum Ustug Wspdlnych, chroni¢ jego mienie oraz zachowac
w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ Centrum na szkodg,

7) przestrzegac tajemnicy okres’lonej w odrgbnych przepisach,

8) przestrzega¢ zasad wspoétzycia spolecznego i wspotdziata¢ z pozostatymi pracownikami przy
realizacji zadan.

3. Pracownicy Centrum ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna przed
Kierownikiem.

4. Pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania zasad Kodeksu Etycznego Postgpowania
Pracownikow Samorzadowego Centrum Ustug Wspdlnych w Jedrzejowie, przyjetego
zarzadzaniem kierownika nr 3/2017 z dnia 31 stycznia 2017 r..

§20

1. Informacji w sprawach istotnych z zakresu dziatania Centrum udziela kierownik
Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie.

2. Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz uprawniony jest kierownik
Samorzadowego Centrum Ustug Wspolnych w Jedrzejowie, ktory moze takze upowaznié
pracownikow do udzielania informacji z zakresu ich zadan.

3. Informacje o zasadach pracy w Samorzadowym Centrum Ustug Wspolnych zamieszczane sa
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Jedrzejowie.

V POSTANOWIENIA KONCOWE
§21

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy.

2. Niniejszy Regulamin zatwierdza i dokonuje zmiany Burmistrz Miasta Jedrzejowa.
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