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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM USLUG MIEJSKICH
W KIELCACH

ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA CENTRUM USLUG MIEJSKICH W KIELCACH

§1.

1.Centrum Ustlug Miejskich w Kielcach jestjednostkg organizacyjng, dziatajagca w formie jednostki
budzetowe;j.

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

3.Podstawg gospodarki finansowej Centrum Ustug Miegjskich w Kielcach jest roczny plan dochodow
1 wydatkéw, zwany planem finansowym.

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

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

3)Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Uslug Miejskich w Kielcach.
§3.
Na czele Centrum stoi Dyrektor Centrum, 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 Centrum,

b)pozostatych pracownikow Centrum.

§4.
1.Dyrektor Centrum kieruje Centrum osobiscie oraz przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora,

2) Glownego Ksiggowego,

3) Kierownikéw dzialdow.

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

3.Centrum jest pracodawcg dla Dyrektora i zatrudnionych w nim pracownikéw, w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

4 Dyrektor oraz pracownicy Centrum, przy wykonywaniu swoich obowigzkdéw i zadan, dziatajg wytgcznie
na podstawie 1 w granicach prawa.

§5.

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

2.Dyrektor Centrum jest odpowiedzialny za stworzenie wlasciwych warunkow, gwarantujacych wysoka
jakos¢ 1 profesjonalizm ustug Swiadczonych przez Centrum.

3.Dyrektor Centrum nadzoruje proces cigglego doskonalenia i rozwoju Centrum.
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§6.

1.Formg zarzadzania Centrum sg wydawane przez Dyrektora Centrum wewngtrzne akty normatywne,
W postaci:

1)zarzadzen - regulujgcych tryb funkcjonowania i zatatwiania spraw w Centrum,

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

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

§%

1.Zastgpca Dyrektora Centrum wykonuje zadania i kompetencje, w zakresie okreslonym przez Dyrektora
Centrum, w tym rowniez zastgpstwo na czas jego nicobecnosci.

2.Zastgpca Dyrektora Centrum uprawniony jest do zawierania umoéw w imieniu Centrum, w czasie
niecobecnosci w pracy Dyrektora Centrum, na podstawie udzielonego mu dalszego pelnomocnictwa przez
Dyrektora Centrum.

3.Zastgpca Dyrektora Centrum, na podstawie udzielonego przez Dyrektora Centrum upowaznienia,
reprezentuje Centrum w sprawach uzgodnien projektowych w Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
1 Kartograficznej w Kielcach, dotyczacych zblizen, skrzyzowan i kolizji z infrastrukturg swiattowodowg Gminy
Kielce oraz wydaje warunki techniczne, przeprowadza nadzory techniczne, a takze zwigzane z nimi odbiory
techniczne.

§8.

1.Czynnosci prawne, mogace spowodowal powstanie zobowigzan pienigznych, zgodnie z planem
finansowym Centrum, wymagajg kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego.

2.Przy wykonywaniu innych kompetencji izadan powierzonych przez Dyrektora Centrum, Glowny
Ksiggowy dziala w granicach okreslonych innymi pelnomocnictwami i upowaznieniami.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA CENTRUM

§9.
1.Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Centrum sg Dziaty i samodzielne stanowiska pracy:
1)Dzial Infrastruktury Teleinformatycznej — symbol ,,IT”,
2)Dzial Geodezji i Kartografii — symbol ,,GK”,
3)Dzial Ksiegowosci — symbol ,,K”,
4)Dzial Integracji Ustug — symbol ”IU”,
5)Samodzielne stanowisko ds. ubezpieczen majatku Miasta : symbol ,,U”,
6)Samodzielne stanowisko ds. kadr — symbol ,,KD”,
7)Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej — symbol ,,PR”,
8)Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych — symbol ,,OR”.
2. W Centrum tworzy si¢ rowniez stanowiska pomocnicze i obstugi.

3.Wszyscy kierownicy dziatdow, samodzielne stanowiska oraz stanowiska pomocnicze i obstugi podlegajg
bezposrednio Dyrektorowi Centrum.

4. Schemat struktury organizacyjnej Centrum przedstawia zalgcznik do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL 111

ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§ 10.

1.Dziatami kierujg kierownicy dziatéw, ktdrzy sa odpowiedzialni przed Dyrektorem Centrum za nalezytg
organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan.

2.Dziatem ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiggowy.

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

4 Kierownicy komorek organizacyjnych czuwajg nad przestrzeganiem przepisow prawnych i inicjujg
aktualizacje wewnetrznych aktéw normatywnych odnoszacych si¢ do podlegtych komorek.

5 Kierownicy komorek organizacyjnych sprawujg bezposredni nadzor nad pracg podlegltych pracownikow
1 ponoszg odpowiedzialnos¢, wobec przetozonych, za:

I)nalezyte organizowanie pracy w powierzonych im dziatach ikomorkach organizacyjnych oraz za
efektywno$¢ wynikdw tej pracy,

2)prawidtowg 1iterminowg realizacj¢ zadan okreSlonych w niniejszym regulaminie izleconych przez
bezposrednich przetozonych,

3)wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Centrum,

4)przestrzeganie przez pracownikOw tajemnicy prawem chronionej,

S)przestrzeganie przepisoOw 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.

6.Do obowigzkow pracownikoéw nalezy:

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

2) przestrzeganie przepisoOw o tajemnicy prawem chronionej,

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

5) natychmiastowe informowanie przelozonych o zaistniatych problemach i pilne ich rozwigzywanie.

7. Dyrektor Centrum zatwierdza zakresy czynno$ci pracownikdéw, opracowane przez bezposredniego
przetozonego.

8. Pracownicy powinni posiada¢ znajomo$¢ catoksztaltu spraw wchodzgcych w zakres dziatan komorki
organizacyjnej w ktorej pracuja, w stopniu umozliwiajgcym wzajemne zastepstwo w przypadkach nieobecnosci
lub czasowego nieobsadzenia danego stanowiska.
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ROZDZIAL 1V
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
CENTRUM USLUG MIEJSKICH W KIELCACH

§ 11.

Zakres dziatania komorek organizacyjnych Centrum wynika z postanowien niniejszego Regulaminu oraz
z wewngtrznych aktow normatywnych Dyrektora Centrum.

§ 12.

Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Infrastruktury Teleinformatycznej, nalezy
w szczegolnosci:

Drozbudowa, eksploatacja, konserwacja 1imodernizacja infrastruktury sieci teleinformatycznej
1 teletechnicznej na terenie Miasta Kielce,

2)wdrazanie, rozwoj i eksploatacja systeméw teleinformatycznych na terenie miasta,

3)$wiadczenie ushug na rzecz Jednostek Obstugiwanych oraz innych podmiotéw prawnych 1 fizycznych
w zakresie rozwoju i eksploatacji sieci teleinformatycznej,

4)administracja systemem miegjskiej sieci telefonii VOiP oraz udzial w pracach nad jej cksploatacjg
1 rozwojem,

S)pehienie funkcji eksperckich z zakresu informatyki i telekomunikacji dla Jednostek Obstugiwanych,
6)wspotpraca z Jednostkami Obstugiwanymi przy budowie nowych przylaczy teleinformatycznych,

T)wspotpraca z Biurem Ushug Informatycznych Wydziatu Administracyjnego Urzedu Miasta Kielce przy
organizacji wyborow i referendow,

8)przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych o wartosci do
30 000 Euro (art. 4 pkt 8 PZP),

9)wspolpraca z Biurem Zamodwien Publicznych w Wydziale Administracyjnym Urzedu Miasta Kielce.
§13.
Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Geodezji i Kartografii, nalezy w szczego6lnosci:

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

a) zwrotow nieruchomosci na rzecz bytych wilascicieli,
b) podziatéw nieruchomosci, w tym m. in. nieruchomosci zajgtych pod drogi,

¢) pomiaréw kontrolnych w zakresie granic przedstawionych na mapach ewidencji gruntow imapach
sytuacyjno-wysokosciowych,

d) opracowan geodezyjno-kartograficznych dla celow prawnych,
e) w zakresie szacowania nieruchomosci,
f) innych opracowan geodezyjno-kartograficznych zlecanych przez Prezydenta Miasta Kielce,

2)reprezentowanie Prezydenta Miasta Kielce w czynnosciach geodezyjnych w odniesieniu do gruntéw
nalezacych do Gminy i Skarbu Panstwa.

3)$wiadczenie ustug wyceny nieruchomosci, stanowigcych wlasnos¢ Gminy Kielce lub Skarbu Panstwa, na
potrzeby:

a) Prezydenta Miasta Kielce,
b) Jednostek Obstugiwanych,

w formie sporzgdzanych opinii o wartosci nieruchomosci, nie stanowigcych operatow szacunkowych oraz
w formie sporzadzanych opinii, o wartosci nieruchomosci, stanowigcych operaty szacunkowe, w rozumieniu
przepisow ustawy zdnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z2020r., poz. 65)
i rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesnia 2004 r. w sprawie wyceny nieruchomosci i sporzadzania
operatu szacunkowego (Dz. U. Nr 207, poz. 2109, ze zm.),
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4)wykonywanie inwentaryzacji budynkéw i lokali, na potrzeby Prezydenta Miasta Kielce oraz Jednostek
Obstugiwanych,

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

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

§ 14.
Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Ksiegowosci nalezy, w szczegélnoSci:

I)prowadzenie ksiegowosci budzetowej, gospodarki finansowej Centrum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym prowadzenie: ksigg rachunkowych, obstugi finansowo-ksiegowej realizowanych projektow,
naleznosci budzetowych, prowadzonych inwestycji i zakupow majatkowych,

2)opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Centrum, w tym: bilansu, rachunku
zyskow 1 strat (wariant porownawczy), zestawienia zmian w funduszu, informacji dodatkowe;j,

3)opracowywanie projektow oraz plandéw finansowych dochodéw i wydatkow Centrum na dany rok oraz
jego zmian,

4)opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Centrum w sprawie wprowadzenia polityki
rachunkowosci, zasad obiegu dokumentéw finansowo - ksiegowych, w sprawie zmian w planie finansowym
dochodow 1 wydatkow budzetowych, przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikoéw majgtkowych Centrum,
wprowadzenia regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, brakowania dokumentacii
niearchiwalnej i prowadzenia procedur zwigzanych z jej zniszczeniem,

5)opracowywanie zbiorczego harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow budzetowych Centrum,

6)biczgca analiza realizacji planow finansowych, opracowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu
Centrum za pierwsze potrocze i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Centrum,

7)prowadzenie ewidencji planowanych dochodow i wydatkoéw oraz przychoddw i rozchodow Centrum,
8)opracowywanie planu finansowego Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i jego zmian,

9)sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan o zaleglosciach przedsiebiorcow we wplatach
$wiadczen naleznych Miastu Kielce, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10)sporzadzanie kwartalnych informacji o stopniu zaawansowania realizacji przedsiewzig¢ wieloletnich,

11)prowadzenie zadan z zakresu centralizacji rozliczen podatku VAT w Centrum, sporzadzanie czgstkowego
Jednolitego Pliku Kontrolnego Centrum i czgstkowej deklaracji VAT-7 z zakresu dziatalnosci Centrum wraz
z dokumentacjg pomocnicza,

12)sporzadzanie i przekazywanie do publikacji w BIP zestawienia faktur irachunkow dotyczacych
wydatkéw Centrum,

13)prowadzenie ewidencji ksiegowej sum depozytowych, wtym m. in.: z tytulu wadidw, zabezpieczen
nalezytego wykonania umow,

14)prowadzenie ewidencji ksiggowej skladnikéw majatkowych Centrum oraz rozliczanie inwentaryzacji
majatku zaewidencjonowanego w ksiggach rachunkowych Centrum,

15)sprawowanie nadzoru nad sprzgtem bedgcym w uzytkowaniu poszczegolnych komorek organizacyjnych
Centrum, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi inwentaryzacjami i przenoszeniem
sktadnikow majatkowych i ich likwidacjg, cechowanie mienia bedgcego w uzytkowaniu Centrum,

16)prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowe] sktadnikow majgtkowych w module Zintegrowanego
Systemu Informatycznego OTAGO, a takze ewidencji ilosciowej na kartach pomieszczen oraz na imiennych
kartach wyposazenia,

17)sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych: srodkdéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) oraz sprawozdan z zakresu wynagrodzen,

18)prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg naleznosci dochoddéw budzetowych, uzgadnianie sald,
nadplat i zaleglosci,

19)prowadzenie ewidencji pozabilansowej Centrum, w tym ewidencji udzielonych zamdwien publicznych,
ktorych wartos$¢ nie przekracza 15 tys. PLN netto,
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20)prowadzenie Generalnego Rejestru Umoéw w module Zintegrowanego Systemu Informatycznego
OTAGO,

21)prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci i drukow Scistego zarachowania,

22)prowadzenie spraw znaliczaniem 1iewidencjag wynagrodzen oraz wszystkich rozliczen w zakresie
podatku dochodowego od o0séb fizycznych i sktadek ZUS, w tym sporzadzanie rocznych informacji PIT dla
pracownikow 1 zleceniobiorcow,

23)prowadzenie imiennej ewidencji udzielonych swiadczen w ramach dziatalnosci socjalnej w Centrum,

24)wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach, sporzadzanie rocznych informacji o osiggnietych
przychodach dla emerytow,

25)wydawanie i kontrola kart drogowych,

26)przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
w trybie art. 4 pkt 8 ustawy PZP zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

27)wspolpraca z dziatami 1 samodzielnymi stanowiskami w Centrum.
§ 15.

Do podstawowego zakresu dzialania Dzialu Integracji Ushug, nalezy
w szczegolnosci:

I)przeprowadzanie analiz mozliwosci integrowania uslug zlecanych przez Jednostki Obslugiwane
podmiotom zewngetrznym,

2)przygotowywanie planéw integracji ustug,
3)wspolpraca z Jednostkami Obstugiwanymi w zakresie wdrazania ustug wspolnych,

4)wspotpraca z Dzialem Ksiggowosci m.in. w zakresiec wnioskow finansowych dotyczgcych transferu
srodkow pienieznych pochodzacych od Jednostek Obstugiwanych oraz przeznaczonych na integracje ustug
wspolnych,

5) przeprowadzanie postepowan przetargowych, zamowien publicznych oraz negocjacji na ustugi wspolne
dla Centrum oraz Jednostek Obstugiwanych,

6)wdrazanie zintegrowanych ustug wspdlnych do Jednostek Obstugiwanych,
7)monitorowanie jakosci ustug swiadczonych przez Centrum Jednostkom Obstugiwanym,
8)swiadczenie wsparcia dla Jednostek Obstugiwanych w zakresie wspdlnej obstugi,
9)przygotowywanie porozumien na $wiadczenie ustug z Jednostkami Obstugiwanymi,
10)negocjowanie stawek za ushugi medycyny pracy dla Jednostek Obstugiwanych,

11)koordynacja 1inadzér nad ustugami $wiadczonymi przez Centrum w ramach wspdlnej obstugi
w szczegolnosci w zakresie:

a)bhp,

b)przegladow ppoz.,

c)przegladow szczelnosci instalacji gazowej,

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

finnych niewymienionych wyzej, za wyjatkiem ustug $wiadczonych przez Centrum na rzecz Jednostek
Obstugiwanych przez pozostate komorki organizacyjne Centrum.

12)prowadzenie przetargdw na ustugi ubezpieczenia majgtku Gminy Kielce.
§ 16.

Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. ubezpieczen majatku Miasta,
nalezy w szczegélnosci:

Dkoordynacja dziatan, zwigzanych z kompleksowym ubezpieczeniem Gminy Kielce, wraz z Jednostkami
Obstugiwanymi,
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2)prowadzenie dokumentowania zdarzen (wypadkow) oraz przekazywania ich do opiniowania odpowiednim
Jednostkom Obstugiwanym lub wydziatlom Urzedu Miasta Kielce,

3)wspotpraca z firmag brokerskg w zakresie kompleksowego ubezpieczenia majgtku Gminy w tym:
a)ubezpieczen mienia i sprzetu elektronicznego,

b)ubezpieczen komunikacyjnych,

c)odpowiedzialnosci cywilne;j,

d)obowigzkowego ubezpieczenia OC zarzadcy nieruchomosci,

e)obowigzkowego ubezpieczenia OC podmiotow leczniczych.

4)ywspotpraca z Dziatem Integracji Ustug, w zakresie przygotowania i przeprowadzenia przetargdw na ustugi
ubezpieczeniowe dla Gminy Kielce.

§17.

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

1)opracowanie projektow aktow prawnych z zakresu dzialania i organizacji Centrum, w razie koniecznosci
dokonywanie uzgodnien w/w projektow z Wydziatem Organizacji i Kadr Urzedu Miasta i samodzielnym
stanowiskiem ds. obstugi prawne;j,

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

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

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

S)realizacja zadan dot. zgloszen do ubezpieczen spolecznych pracownikdéw Centrum,

6)realizacja zadan dot. skladania informacji lub deklaracji PFRON oraz analiza kosztow zwigzanych
z brakiem wymaganego zatrudnienia pozwalajagcego na zwolnienie Centrum z naleznych optat i przekazywanie
ich do Gléwnego Ksiegowego,

T)prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg dyscypliny pracy,

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

9)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw Centrum,
10)prowadzenie ewidencji pracownikdéw przyjetych do pracy i zwolnionych z pracy,
11)ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,

12)rejestrowanie 1rozliczanie czasu pracy w godzinach nadliczbowych, pracy w dni wolne oraz odbioru
przez pracownikow czasu wolnego i dni wolnych,

13)sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnionych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 terminami,

14)sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu.
§ 18.

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

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

2)udzielanie pisemnych opinii iwyjasnien prawnych na wniosek Dyrektora Centrum ijego zastepcy
oraz pisemnych wystgpien kierownikéw komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,

3)wystegpowanie w charakterze pelnomocnika Centrum w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi,

4)udziat w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktow normatywnych Dyrektora Centrum,
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S)opiniowanie projektow umow i innych dokumentéw o takim charakterze zawieranych przez Centrum,

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

T)przeglad ukazujacych si¢ przepiséw prawnych, dotyczacych funkcjonowania Centrum, w celu kierowania
ich do wlasciwych komorek organizacyjnych i stanowisk, realizujgcych wynikajgce z tych przepiséw zadania.

§ 19.

Do podstawowego zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych, nalezy
w szczegolnosci:

1)prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej Centrum,
2)obstuga interesantow i obiegu z tym zwigzanych dokumentow,
3)prowadzenie rejestru wplywu dokumentow do Centrum,
4)prowadzenie rejestru zarzgdzen Dyrektora Centrum,

5) prowadzenie pocztowych ksigzek nadawczych, rozliczanie kosztow oplat pocztowych zwigzanych
z wysylang korespondenc;ja,

6)prowadzenie rejestru zakupionych 1 wydanych biletow komunikacji miejskiej dla pracownikdéw Centrum,
T)prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow, prowadzenie ksigzki skarg i wnioskow,

8)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka i eksploatacjg taboru samochodowego, z wylgczeniem
wydawania i kontroli kart drogowych,

9)prowadzenie rejestru umow zawartych przez Centrum, w tym ewidencja kopii umow,

10)wystawianie faktur obcigzeniowych dla kontrahentéw, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkiem
od towardw i ushug w tym zakresie,

11)prowadzenie kart ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualne;j
pracownikoéw Centrum.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20.
1. Obowigzujaca wyktadnie przepisow regulaminu organizacyjnego ustala Dyrektor Centrum.
2. Spory kompetencyjne, mi¢dzy komoérkami organizacyjnymi Centrum, rozstrzyga Dyrektor Centrum.
§21.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Kielce.
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Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ushlug Miejskich w Kielcach

stanowigzego zatacznik do Zarzadzenia Nr 205/2020

Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 26 maja 2020 r.
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