ZARZADZENIE NR 15/2020
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 13 stycznia 2020 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Uslug Miejskich w Kielcach

Na podstawie § 5 pkt 2 Statutu Centrum Uslug Miejskich w Kielcach nadanego uchwalag nr XX/374/2019
Rady Miasta Kielce zdnia 17 pazdziernika 2019 r. w sprawie centrum usfug wspdlnych dla jednostek
organizacyjnych Gminy Kielce, pod nazwg Centrum Uslug Miejskich w Kielcach oraz § 7 ust. 5 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce nadanego zarzadzeniem Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia
15 kwietnia 2019 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego
zarzadzeniami: nr 282/2019 z dn. 17 czerwea 2019 r., nr 329/2019 z dn. 22 lipca 2019 r., nr 426/2019 z dn.
23 wrzesnia 2019 r., nr 495/2019 z dn. 15 listopada 2019 r. i nr 561/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r. zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1.

Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Centrum Uslug Miejskich w Kiecach, stanowigcy zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zatwierdza si¢ Schemat Organizacyjny Centrum Uslug Miejskich w Kielcach, stanowigcy zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

§ 3.

Traci moc =zarzadzenie Prezydenta Miasta Kielce: nr 423/2019 zdnia 20 wrze$nia 2019 roku
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Zakladu Obstugi Urzedu Miasta Kielce.

§ 4.

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

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od dnia 1 stycznia 2020 roku.
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Zalgcznik Nr 1 do zarzagdzenia Nr 15/2020
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 13 stycznia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USELUG MIEJSKICH
W KIELCACH

KIELCE 2020
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
CENTRUM USLUG MIEJSKICH
W KIELCACH

ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA CENTRUM USLUG MIEJSKICH W KIELCACH

§1
CENTRUM USEUG MIEJSKICH W KIEL.CACH jest jednostka budzetowg Gminy Kielce.
§2
llekro¢ w tredci niniejszego Regulaminu jest mowa o:
1)Dyrektorze Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Miejskich,
2)Jednostki Organizacyjne — nalezy przez to rozumie¢ Jednostki Organizacyjne Miasta Kielce,
3)Centrum — nalezy przez to rozumieé Centrum Uslug Miejskich w Kielcach.
§ 3.
Na czele Centrum stoi Dyrektor Centrum, ktory:
1)zapewnia funkcjonowanie i cigglo$¢ pracy Centrum, warunki jego dzialania, a takze organizacje pracy,
2)dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec:
a)Zastepcy Dyrektora Centrum,
b)pozostalych pracownikow Centrum,
§4.
Dyrektor Centrum kieruje Centrum osobiécie oraz przy pomocy:
1)Zastepey Dyrektora,
2)Glownego Ksiegowego,
3)Kierownikow dzialdow.
§5.

1.Dyrektor wykonuje powierzone obowigzki, wynikajace ze Statutu Centrum, obowigzujgcych przepisdw
prawa oraz z zakresu zadaf okreslonych przez Prezydenta Miasta Kielce.

2.Dyrektor Centrum jest odpowiedzialny za stworzenie wlasciwych warunkow, gwarantujacych wysoka
jakos¢ i profesjonalizm uslug $wiadczonych przez Centrum.

3.Dyrektor Centrum nadzoruje proces cigglego doskonalenia i rozwoju Centrum.

§ 6.

1.Formg zarzadzania Cenirum sg wydawane przez Dyrektora Centrum wewnetrzne akty normatywne,
w postaci:

D)zarzadzen - regulujacych tryb funkcjonowania i zalatwiania spraw w Centrum,

2)dyspozycji - powolujacych doraZzne zespoly zadaniowe i okreslajace jednorazows procedure zalatwienia
spraw - nie wymagajacych formy zarzadzenia.

2. W Centrum okreslone s zasady wytwarzania, obiegu, przechowywania i niszczenia dokumentow.
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§7.

1.Zastepca Dyrektora Centrum wykonuje zadania i kompetencje, w zakresie okreslonym przez Dyrektora
Centrum, w tym réwniez zastepstwo na czas jego nieobecnosci.

2.Zastepca Dyrektora Centrum uprawniony jest do zawierania uméw wimieniu Centrum, w czasie
nieobecnosci w pracy Dyrektora Centrum, na podstawie udzielonego mu dalszego pelnomocnictwa przez
Dyrektora Centrum.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM USLUG MIEJSKICH

§ 8.
1. Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Centrum sg Dzialy i samodzielne stanowiska pracy:
1)Dzial Infrastruktury Teleinformatycznef — symbol ,,IT*
2)Dzial Geodezji i Kartografii — symbol ,,GK”,
3)Dzial Ksiegowosci — symbol ,,K”
4)Dziat BHP — symbol :”BHP”
5)Stanowisko ds, ubezpieezen majatku Miasta : symbol ,,U”,
6)Stanowiska ds. kadr — symbol ,,KD”,
7)Stanowisko do obslugi prawnej - symbol ,,PR”.
8)Stanowisko ds. organizacyjnych.

2.Schemat struktury organizacyjnej Centrum Uslug Miejskich w Kielcach przedstawia zalacznik do
niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11T

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI POSCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§9.

L.Dzialami kierujgy kierownicy dzialdéw, kidrzy sa odpowiedziaini przed Dyrektorem Centrum za nalezyty
organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan,

2.Dzialem ksiegowodci kieruje Glowny Ksiegowy.
3.Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Centrum,

4.Sprawy socjalne w Centrum sa prowadzone przez pracownika, w ramach powierzonych mu obowiazkow
pracowniczych, pod bezposrednim nadzorem Dyrektora Centrum,

5.Kierownicy komorek organizacyjnych czuwaja nad przestrzeganiem przepisow prawnych i inicjuja
aktualizacje wewnetrznych aktow normatywnych odnoszacych sie do podleglych komoérek.

6.Kierownicy komorek organizacyjnych sprawuja bezposredni nadzdr nad pracg podleglych pracownikdw
i ponoszg odpowiedzialnos¢ wobec przelozonych za:

I)nalezyte organizowanie pracy w powierzonych im dzialach, ikomdrkach organizacyjnych oraz za
efektywnos¢ wynikow tej pracy,

2prawidlowa iterminows realizacje zadan okre§lonych wniniejszym regulaminie izleconych przez
bezposrednich przelozonych,

3)wspdldziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Centrum,

Dprzestrzeganie przez pracownikow tajemnicy prawem chronionej,
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S)wyznaczanie zastepstwa na czas nieobecnosci, w uzgodnieniu z przelozonymi,
6)inne sprawy, wynikajace z regulaminu pracy oraz zlecone przez przeloZzonych.
7.Do obowiazkdw pracownikdw nalezy:
Dprawidlowe 1 terminowe wykonywanie zadan okreslonych w niniejszym regulaminie,
zakresie czynnosci oraz innych zadan zleconych przez przetozonych,
2)przestrzeganie przepiséw o tajemnicy prawem chroniongj,
3)przestrzeganie obowigzkéw pracowniczych, wynikajacych z wlasciwych przepisow prawa pracy.

8.Dyrektor Centrum zatwierdza zakresy czynnodci pracownikéw, opracowane przez bezposredniego
przetozonego.

9 Pracownicy powinni posiada¢ znajomosé caloksztaltu spraw wchodzacych w zakres dzialan komérki
organizacyjnej, w ktoérej pracuja, wstopniu umozliwiajgcym wzajemne zastepstwo w przypadkach
nieobecnosci lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska.

ROZDZIAY. 111
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
CENTRUM USLUG MIEJSKICH W KIEL.CACH

§ 10.

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Centrum wynika z postanowien niniejszego Regulaminu oraz
z wewnetrznych aktéw normatywnych Dyrektora Centrum.

§ 11.

Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Infrastruktary Teleinformatycznej nalezy
w szczegolnosei:

Dyrozbudowa, eksploatacja, konserwacja imodernizacja infrastruktury sieci teleinformatycznej
i teletechnicznej na terenie Miasta Kielce,

2)wdrazanie, rozwdj 1 eksploatacja systemodw teleinformatycznych na terenie miasta,

3)$wiadczenie ustug na rzecz jednostek organizacyjnych Miasta oraz innych podmiotéw prawnych
i fizycznych w zakresie rozwoju i eksploatac]i sieci teleinformatycznej,

4)przygotowanie dokumentacii i prowadzenie postgpowan o udziclenie zamdwien publicznych w trybie
art, 4 pkt. 8 ustawy PZP o wartosci do 30 000 Euro,

S)ywspodlpraca z Biurem Zamoéwien Publicznych w Wydziale Administracyjnym Urzedu Miasta Kielce.
§12.
Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Geodezji i Kartografii nalezy w szezegolnoSci:

1) wykonywanie prac geodezyjno-kartograficznych dla potrzeb Prezydenta Miasta Kielce z nastepujgcych
zakresow:

a)zwrotow nieruchomodci na rzecz bylych wlascicieli,
b)podzialéw nieruchomosdci, w tym m. in. nieruchomodéct zajetych pod drogi,

c)pomiardéw kontrolnych w zakresie granic przedstawionych na mapach ewidencji gruntéw i mapach
sytuacyjno-wysokosciowych,

d)opracowan geodezyjno-kartograficznych dla celéw prawnych,
e)w zakresie szacowania nieruchomosci,
Dinnych opracowan geodezyjno-kartograficznych zlecanych przez Prezydenta Miasta,

2) reprezentowanie Prezydenta Miasta w czynnosciach geodezyjnych w odniesieniu do gruntéw nalezgcych
do Gminy i Skarbu Parnstwa.
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§13.
Do podstawowego zalkresu dzialania Dzialu Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

I)prowadzenie ksiag rachunkowych zwiazanych zrealizacjg strony dochodowej i wydatkowej budzetu
Centrum,

. 2)prowadzenie obslugi finansowo — ksiegowej dochodéw i wydatkéw budzetowych, Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz sum depozytowych,

3)prowadzenie obstugi kasowej w zakresie przeprowadzonych operacji gotdwkowych,
4)prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku od towardw i uslug VAT,

5)prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i ewidencji wynagrodzen oraz rozliczeit w zakresie podatku
dochodowego od oséb fizycznych i skladek ZUS,

O)prowadzenie ewidencji wartosciowe] skladnikéw majatke trwalego ipozostalych srodkéw trwalych
w uzywaniu Centrum, rozliczanie tych skiadnikéw wedlug przychodu, rozchoddéw iich zmian oraz
dokonywanie przeszacowan i umorzen $rodkow trwalych,

Tyewidencja wplywéw iich rozliczanie ztytulu $wiadczenia odplatnych uslug na rzecz podmiotéw
zewnetrznych stosownie do umow zawartych przez Centrum,

8)sporzadzanie plandw finansowych Centrum,

9)sporzadzanie obowigzujgeej sprawozdawczodci budzetowej i finansowej Centrum,

10) sporzadzanie sprawozdah z zakresu gospodarki srodkami trwatymi,

11) sporzadzanie innych sprawozdan statystycznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw.
§ 14,

Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu BHP nalezy w szczegolnoscei:

1)éwiadczenie ustug bhp na potrzeby Prezydenta Miasta Kielce oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Kielce,

2)prowadzenie ewidencji jednostek wchodzgcych do obstugi Centrum w zakresie bhp,

3)ustalanie szczegdlowych zasad szkolenia w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy, zwanego dalej
"szkoleniem",

4yustalenie zakresu i rodzaju szkolenia dla poszezegblnych grup zawodowych,
S)ustalania wymagania dotyczace tresci i realizacji programdw szkolenia;
6)prowadzenie dokumentowania szkolenia oraz przekazywania zaswiadczen o odbytym szkoleniu,

Tyustalania przypadkdw, w ktorych pracodawcey lub pracownicy moga by¢ zwolnieni z okreslonych rodzajow
szkolenia,

8)udzial pracownika bhp przy wyjasnianiu wypadkow przy pracy.
§ 15.

Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. ubezpieczeir majatku Miasta nalezy,
w szezegOlnosci:

1)koordynacja dzialan zwiagzanych z kompleksowym ubezpieczeniem Gminy Kielce wraz z jednostkami
organizacyjnymi Gminy i Spétkami Prawa Handlowego,

2)prowadzenie dokumentowania zdarzen (wypadkéw) oraz przekazywania ich do opiniowania odpowiednim
jednostkom lub wydziatom Urzedu,

3)prowadzenie przetargéw na ustugi ubezpieczenia majgtku Gminy Kielce i wybor firm ubezpieczeniowych
oraz wspdlpraca z tymi firmami w zakresie ubezpieczenia majatku,

4ywspolpraca z firma brokerskq w zakresie kompleksowego ubezpieczenia majatku Gminy w tym:
a)ubezpieczefi mienia i sprzetu elektronicznego,
blubezpieczen komunikacyjnych,

codpowiedzialnosci cywilnej,
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dyobowigzkowego ubezpieczenia OC zarzadey nieruchomodci,
ejobowigzkowego ubezpieczenia OC podmiotow leczniczych.
§ 16.
Do podstawowego zakresu dzialania Stanowiska ds. organizacji i kadr naleza w szczegdlnosci:

1)opracowywanie projektow aktéw prawnych  z zakresu dzialania iorganizacji Centrum, w razie
koniecznosci dokonywanie uzgodnien w/w projektéw z Wydzialem Organizacji iKadr Urzedu Miasta
i stanowiskiem radcy prawnego,

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

3)prowadzenie spraw zwigzanych z caloksztaltem problematyki kadrowej w Centrum, a w szczegolnodei
prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Centrum za wyjatkiem spraw osobowych Dyrektora Centrum,

4yealizacja zadan z zakresu spraw renfowo-emerytalnych, ubezpieczeniowych, badan profilaktycznych
i innych spraw pracownikéw Centrum,

5)prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola dyscypliny pracy,

6)przygotowanie upowaznien i pelnomocnictw Dyrektora Centrum do zalatwienia spraw w jego imieniu oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie,

T)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw Centrum,
8)przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych i o ochronie informacji niejawnych,
Mprowadzenie ewidencji pracownikéw przyjetych do pracy i zwolnionych z pracy,

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

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

12)sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnionych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i terminami,

13)ustalanie uprawnien urfopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej,
§17.

Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. obslugi prawnej nalezy
w szezegblnosei:

Dudzielanie pracownikom Centrum opinii iporad prawnych oraz wyjasniefi w zakresie interpretacii
i stosowania prawa,

2)udzielanie pisemnych opinii iwyjas$nied prawnych na wniosek Dyrektora Centrum ijego zastepey
oraz pisemnych wystapien kierownikéw komdrek organizacyjnych,

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

4)udzialt w opracowywaniu projektéw wewnetrznych akidw normatywnych Dyrektora Centrum,
5)opiniowanie projektow umoéw i innych dokumentdw o takim charakterze zawieranych przez Centrum,

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

Nprzeglad ukazujgeych sie preepisow prawnych, dotyczacych funkcjonowania Centrum, w celu kierowania
ich do wlasciwych komdrek organizacyjnych i stanowisk realizujgcych wynikajace z tych przepiséw zadania,

§ 18.
Do podstawowego zakresu dzialania stanowiska ds. organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1)prowadzenie spraw w ramach sekretariatu Centrum,

2)prowadzenie zadan dot. taboru samochodowego.
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ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§19
Gospodarka finansowa Centrum prowadzona jest na zasadach obowigzujacych jednostki budzetowe.
§ 20.
Dzialalno$¢ wewnetrzna reguluje Dyrektor Centrum w drodze zarzadzen lub poleceit stuzbowych.
§ 21,
1.Obowigzujgea wyktadnig przepiséw regulaminu organizacyjnego ustala Dyrektor Centrum.
2.Spory kompetencyjne migdzy komérkami organizacyjnymi Centrum rozstrzyga Dyrektor Centrum.
§ 22.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce.
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Zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 15/2020
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 13 stycznia 2020 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY CENTRUM USLUG MIEJSKICH W KIELCACH

SAMODZIELNE STANOWISKA
DS. KADR

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. OBSLUGI PRAWNE]

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. ORGANIZACYINYCH

DYREKTOR

Z-CA DYREKTORA

DZIAL INFRASTRUKTURY
TELEINFORMATYCZNE]
KIEROWNIK DZIALU

DZIAL GEODEZ]II
I KARTOGRAFII
KIEROWNIK DZIALU

DZIAL BHP
KIEROWNIK DZIALU

DZIAE KSIEGOWOSCI
GLOWNA KSIEGOWA

E STANOWISKO
MAJATKU
TA
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