Zafacznik do Zarzadzenia Nr 700/2025
Prezydenta Miasta Radomia
z dnia 13 stycznia 2025 roku

Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Radomiu

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Miejskiego Centrum Ustug
Wspdlnych w Radomiu, zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania komérek
organizacyjnych.
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Centrum - oznacza to Miejskie Centrum Ustug Wspdélnych w Radomiu,
reprezentowane przez Dyrektora Centrum,
2) komdrce organizacyjnej - oznacza to dziaft, zespét lub samodzielne stanowisko
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej Centrum,
3) jednostkach obstugiwanych - oznacza to domy pomocy spotecznej, placowki
opiekunczo-wychowawcze oraz Srodowiskowy Dom Samopomocy dziatajace
w formie jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Radomia,
4) Dyrektorze jednostki obstugiwanej - oznacza to dyrektora badz kierownika
jednostki obstugiwanej.
2. Siedzibg Centrum jest miasto Radom.
3. Centrum dziata na podstawie obowigzujgcego prawa, a w szczegolnosci:
1) Uchwaty Nr 428/2017 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 30 stycznia 2017r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej Miejskie Centrum Ustug Wspdlnych
w Radomiu oraz nadania jej statutu (tekst jednolity przyjety Obwieszczeniem
nr LXXXI1/780/2022 Rady Miejskiej w Radomiu z dnia 26 wrzesnia 2022r. w
sprawie ogtoszenia tekstu jednolitego uchwaty w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej Miejskie Centrum Ustug Wspdlnych w Radomiu oraz nadania jej
statutu (z pdzniejszymi zmianami),
Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym,
Ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej,
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych,
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych,
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

§2
Miejskie Centrum Ustug Wspolnych w Radomiu, zwane dalej ,,Centrum”, jest jednostka
organizacyjng Gminy Miasta Radomia dziatajgca w formie jednostki budzetowej
obstugujaca domy pomocy spotecznej, placowki opiekunczo-wychowawcze oraz
Srodowiskowy Dom Samopomocy, ktére sa prowadzone przez Gmine Miasta Radomia.
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Rozdziat Il
Ogoélne zasady kierowania Centrum oraz zakres obowigzkow i uprawnien kadry
kierowniczej i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach



§3
1. Centrum kieruje Dyrektor zatrudniony przez Prezydenta Miasta Radomia i wykonuje
zadania przy pomocy Gidwnego Ksiegowego i komdrek organizacyjnych.
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Gtéwny Ksiegowy;
2) Dziat Zamowien Publicznych;
3) Dziaf Organizacyjno - Kadrowy (w tym kancelaria Centrum);
4) Zespot Obstugi Prawnej;
5) Zespot Obstugi Informatyczne;j;
6) Stanowisko ds. BHP i Ppoz.

§4
Do zadan Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig Centrum;

2) reprezentowanie Centrum na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Radomia;

3) ustalanie strategii realizacji zadan powierzonych Centrum oraz sprawowanie
biezgcego nadzoru nad organizacjg pracy;

4) racjonalne gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na
dziafalnos¢ Centrum;

5) zatwierdzanie wypfat z rachunkéw bankowych Centrum do wysokosci kwot
zgromadzonych na tych rachunkach;

6) wydawanie aktéw wewnetrznych dotyczacych dziatalnosci Centrum;

7) zawieranie i rozwigzywanie umow cywilnoprawnych na podstawie udzielonych
petnomocnictw;

8) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw Centrum, ustalanie ich wynagrodzenia
oraz dokonywanie pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy;

9) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
Gtéwnego Ksiegowego oraz bezposrednio podleglych kierownikéw komorek
organizacyjnych i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym stanowisku
oraz w zespofach: obstugi prawnej i informatycznej;

10) powotywanie komisji zadaniowych, a w szczegdlnosci komisji przetargowych,
a takze likwidacyjnych i inwentaryzacyjnych, okreSlanie termindw
i czestotliwosci inwentaryzacji;

11) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

12) udzielanie petnomocnictw do podejmowania decyzji w sprawach nalezacych do
kompetencji Dyrektora;

13) pefnienie funkcji Administratora Danych Osobowych.

§5
1. Gtéwny Ksiegowy sprawuje nadzor nad sprawami finansowymi Centrum oraz
jednostek obstugiwanych i prowadzi gospodarke finansowa oraz ksiegowos¢
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.



. Gtdbwny Ksiegowy odpowiada za dyscypline budzetowg, sprawy majgtkowe

i niemajatkowe Centrum oraz prowadzenie obstugi kasowej i bankowej w zakresie

realizacji gotéwkowych i bezgotowkowych operacji finansowych Centrum.

. Gtdwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Kierownik Dziatu Ksiegowosci i Dziat

Ksiegowosci.

. GIdwny Ksiegowy wykonuje zadania przy pomocy Kierownika Dziatu Ksiegowosci,

dla ktérego opracowuje szczegdtowy zakres czynnosci oraz dokonuje okresowej

oceny pracy Kierownika Dziatu Ksiegowosci.

. W czasie nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego jego obowigzki petni Kierownik Dziatu

Ksiegowosci, a w razie ich réwnoczesnej nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego

zastepuje Gidwny specjalista ds. ksiegowosci badz inny wyznaczony pracownik

Dziatu Ksiegowosci.

. Zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego okresla

art. 54 ust. 1 i ust. 2a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Centrum i obstugiwanych jednostek;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi Centrum i obstugiwanych
jednostek;

3) nadzér nad ustalaniem i odprowadzaniem wszelkich dochodéw jednostek
obstugiwanych na zasadach i w terminach wynikajgcych z obowigzujacych

przepisow;
4) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych 2z planem finansowym Centrum

i obstugiwanych jednostek oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych tych operacji;

5) kontrasygnowanie uméw Centrum i jednostek obstugiwanych powodujacych
powstanie zobowigzan finansowych;

6) zapewnienie racjonalnej gospodarki srodkami budzetowymi;

7) nadzér nad przygotowywaniem na potrzeby Dyrektoréow jednostek
obstugiwanych dokumentéw i informacji niezbednych do opracowania
projektéw planéw finansowych i ich zmian;

8) opracowywanie projektu planu finansowego Centrum i jego zmian;

9) dokonywanie analizy wykonania planu finansowego jednostek
obstugiwanych, biezace informowanie Dyrektoréw o stopniu ich realizacji;

10) sporzadzanie analiz finansowych i obowigzujacych sprawozdan
finansowych i budzetowych;

11) opracowywanie planéw kont i polityki rachunkowosci;

12) organizowanie przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw w Centrum;

13) nadzér nad prowadzeniem i rozliczaniem inwentaryzacji Centrum;

14) nadzér nad rozliczaniem inwentaryzacji jednostek obstugiwanych;

15) ustalanie indywidualnego zakresu czynnosci dla bezposrednio podlegiego
Kierownika Dziatu Ksiegowosci;

16) wspétpraca z Dyrektorem Centrum i Dyrektorami jednostek obstugiwanych
oraz Kierownikami komdrek organizacyjnych Centrum w zakresie
sprawowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
z uwzglednieniem terminowego i systematycznego zarzadzania ryzykiem
w nadzorowanym obszarze w szczegdlnosci poprzez wyfanianie wtasciwych
celéw i zadan stanowigcych odniesienie dla identyfikowania ryzyka oraz
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zapewnienie wiarygodnego przeptywu informacji o realizacji celéw i zadan
potrzebnych do identyfikowania ryzyka i jego pomiaru.

§6

1. Kierownicy Dziatéw ponosza odpowiedzialnos¢ za nalezyta organizacje pracy,
prawidtowe wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisOw prawa, zarzadzen
oraz wewnetrznych instrukcji i regulamindw obowigzujacych w Centrum
w zakresie realizowanych zadan, przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikéw oraz zapewniajg ciggtos¢ pracy komorki.

2. Do zadan Kierownikéw Dziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy i kierowanie podlegfa komdrk3 organizacyjng;

2) zapewnienie wiasciwej, skutecznej, efektywnej i terminowej realizacji zadan
i zatatwiania spraw;

3) analizowanie, ocenianie i podejmowanie decyzji, w tym ustalanie procedur
i jednolitego sposobu postepowania z uwzglednieniem identyfikowania
mozliwosci wystapienia zagrozen i ryzyka oraz koordynowanie dziatan
zmierzajgcych  do ich  ograniczenia w nadzorowanym obszarze
funkcjonowania dziaty;

4) przy wykonywaniu zadan biezace wspotdziatanie z obstugiwanymi
jednostkami i komérkami organizacyjnymi Centrum;

5) terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informaciji
z zakresu dziaftania podlegtej komérki organizacyjnej;

6) opracowanie wewnetrznej struktury dziatu i jej biezace aktualizowanie;

7) opracowywanie indywidualnych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw i przedkfadanie ich do zatwierdzenia odpowiednio do
Dyrektora Centrum albo Gtéwnego Ksiegowego;

8) nadzor nad merytorycznym i terminowym zatatwianiem spraw przez
podlegtych pracownikow;

9) nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych
i obowigzujgcych zasad polityki bezpieczenstwa zwigzanej z ochrong
danych osobowych;

10) dokonywanie oceny okresowej podlegtych pracownikdw;

11) tworzenie zasady wzajemnego wspotdziatania w zakresie realizacji celéw
dziafalnosci Centrum poprzez skuteczne i terminowe przekazywanie
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej Centrum,
w szczegblnosci w zakresie biezacego identyfikowania mozliwosci
wystapienia zagrozen i ryzyka w wykonywanych zadaniach i realizowanych
celach, wiasciwej reakcji oraz sposobdw ich analizy i oceny oraz ograniczania
scisle wspofpracujac z bezposrednim przetozonym.

3. Kierujacy komodrka organizacyjng odpowiada osobiScie w szczegodlnosci za
sprawng wspotprace miedzy komdrkami organizacyjnymi Centrum oraz
obstugiwanymi jednostkami na rzecz, ktérych jest wykonywane zadanie
w ramach obowigzkow z zakresu dziatania komérki organizacyjnej.

4, Kierujacy komdrka organizacyjng odpowiada za informowanie o oczekiwaniach
obstugiwanych jednostek oraz uruchamianie i realizacje procesu majgcego na
celu spefnienie w miare mozliwosci Centrum tych oczekiwan.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ za powierzone
mienie stanowigce wyposazenie podlegtych komérek organizacyjnych.
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§7

1. Pracownicy Centrum sg pracownikami samorzgdowymi w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

2. Wszyscy pracownicy Centrum powinni wykonywac swoje obowigzki w sposéb
zapewniajacy sprawng i prawidtowa realizacje zadan Centrum, z jednoczesnym
przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz sumiennym wypetnianiem polecen
stuzbowych przetozonych.

3. Obstuga informatyczna i prawna moze by¢ wykonywana na podstawie umow
cywilnoprawnych.

§8
1. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku realizuje zadania pod
kierunkiem Dyrektora Centrum.
2. Pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku podejmuje dziatania
i prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan Centrum.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Centrum oraz zakres zadan Centrum

§9

1. W sktad Centrum wchodza nastepujace komérki organizacyjne i stanowiska
samodzielne:
1) Dziat Ksiegowosci- 15,75 etatow (symbol DK),
2)  Dziat Organizacyjno - Kadrowy - 5,75 etatéw (symbol DOK),
3)  Dziat Zaméwien Publicznych - 4 etaty (symbol DZP),
4)  Zespof Obstugi Informatycznej - 2 etaty (symbol Z0l),
5)  Zespdt Obstugi Prawnej- 1,5 etatu (symbol ZOP),
6) Samodzielne Stanowisko d.s. BHP i Ppoz. - 1 etat (symbol BHP).

2. Strukture organizacyjng Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych w Radomiu
w formie graficznej przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Zakresy dziatania Komdrek Organizacyjnych i Samodzielnych
Stanowisk Centrum

§10
1. Do zakresu dziatania Dzialu Ksiegowosci nalezy prowadzenie obstugi
finansowo - ksiegowej Centrum i odrebnie dla kazdej jednostki obstugiwanej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i przyjeta polityka rachunkowosci.
2. Podstawowe zadania Dziatu Ksiegowosci:
1) prowadzenie w catosci rachunkowosci Centrum i obstugiwanych jednostek;
2) sporzadzanie w catosci sprawozdawczosci budzetowej, finansowej i innej
wymaganej przepisami prawa dla Centrum i obstugiwanych jednostek;
3) opracowywanie planu finansowego Centrum i jego zmian;



4) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektéw planéow dochoddw
i wydatkéw finansowych w porozumieniu z Dyrektorami jednostek
obstugiwanych i ich zmian;

5) przeprowadzanie biezacych i okresowych analiz  wykonania planow
finansowych dochoddéw i wydatkéw budzetowych oraz rachunku dochodéw
jednostek obstugiwanych;

6) kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidiowosci dostarczanych dokumentow
przez jednostki obstugiwane;

7) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wraz z weryfikacja operacji na
rachunkach oraz zabezpieczenie srodkow finansowych na terminowa realizacje
wydatkéw do wysokosci planéw budzetowych;

8) obstuga finansowo - ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zgodnie z opracowanymi przez Centrum i jednostki obstugiwane regulaminami;

9) wystawianie not ksiegowych;

10) opracowywanie materiatu do sporzadzania informacji o stanie mienia
komunalnego Centrum;

11) przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw finansowo - ksiegowych;

12) sporzadzanie list ptac wynikajacych ze stosunku pracy oraz z tytulu umow
cywilnoprawnych dla pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych;

13) naliczanie i rozliczanie zasitkdw z ubezpieczenia spofecznego,

14) dokonywanie potracen z list ptac na rzecz Urzedéw Skarbowych, ZUS,
ubezpieczycieli, zwiazkéw zawodowych, komornikéw, sptat pozyczek z ZFSS,
itp.;

15) sporzadzanie deklaracji (raporty miesieczne) do ZUS oraz roczne raporty dla
pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych;

16) sporzadzanie deklaracji podatkowych dla pracownikéw Centrum i jednostek
obstugiwanych i dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym;

17) analiza wykorzystania funduszu ptac pod wzgledem zgodnosci z planem
finansowym, ustalenie wykonania funduszu z Giéwnym Ksiegowym,

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

19) dokonywanie rozliczen z Urzedem Pracy z tytutu refundacji wynagrodzen;

20) przeprowadzanie inwentaryzacji droga spisu z natury w Centrum i jednostkach
obstugiwanych;

21)rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stanowigcych mienie
jednostek obstugiwanych i Centrum;

22) prowadzenie ksigg inwentarzowych Centrum i jednostek obstugiwanych;

23) kontrola ewidencji towardw i materiatdéw prowadzonych asortymentowo (przez
magazynierow) w jednostkach obstugiwanych;

24) prowadzenie obrotu gotéwkowego w obstugiwanych domach pomocy
spotecznej za posrednictwem kasy;

25) biezaca wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami w zakresie powierzonych zadan.

§11
Do zakresu dziaftania Dziatu Organizacyjno-Kadrowego nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga spraw pracowniczych pracownikéw Centrum i jednostek

obstugiwanych (z wytaczeniem prowadzenia i przechowywania akt osobowych
pracownikow jednostek obstugiwanych) polegajaca m.in. na:
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sporzadzaniu dokumentdw zwigzanych z podjeciem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy pracownikow,

ustalaniu prawa do wyptaty dodatku za wystuge lat, nagrody jubileuszowej,
odprawy emerytalno-rentowej, poSmiertnej itp.,

obstudze programu Ptfatnik: zgtaszaniu i wyrejestrowywaniu w ZUS
pracownikow i cztonkéw rodzin oraz wykonujgcych umowy cywilnoprawne,
obsfuga systemu PUE ZUS,

ustalaniu pracownikom uprawnien urlopowych oraz analiza ich wykorzystania,
prowadzeniu ewidencji wszystkich nieobecnosci w systemie kadrowym,
sporzadzaniu sprawozdan (GUS, MOPS), analiz i innych informacji z realizacji
zadan kadrowych,

sporzadzaniu zaswiadczen o zatrudnieniu oraz innych dotyczacych spraw
kadrowych;

monitorowaniu istotnych termindw, tj. termindw konczacych sie umow o prace,
badan okresowych pracownikéw,

obstuga konta PPK- wprowadzanie do systemu pracownikow, ktérzy chcg by¢
uczestnikami PPK,

obstuga kancelarii Centrum, w tym w szczegoélnosci:

prowadzenie rejestru pism wptywajacych i wychodzacych oraz nadzér nad
prawidtowym obiegiem dokumentéw w Centrum,

przekazywanie korespondencji z dekretacja,

udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych komorek organizacyjnych,

obstuga skrzynki e-doreczenia,

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw udzielonych Dyrektorowi
Centrum, udzielonych przez Dyrektora pracownikom Centrum oraz rejestru
zarzadzen Dyrektora Centrum,

przygotowywanie i przekazywanie do publikacji materiatéw do BIP Centrum,
realizowanie zakupdw, zapewniajacych nalezyte funkcjonowania Centrum,
zlecanie drobnych napraw i konserwacji sprzetu oraz wyposazenia Centrum;
opracowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez
Dyrektora Centrum;

opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorami jednostek obstugiwanych
plandw zatrudnienia;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska
urzednicze w Centrum;

koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Centrum;
prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Centrum;

przygotowywanie projektdw aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji
pracy Centrum;

przygotowywanie projektow regulamindw: pracy i wynagradzania oraz ich
zmian zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza
w Centrum;

sporzadzanie deklaracji do PFRON;

prowadzenie archiwum Centrum;



13) wykonywanie zadan doradczych wobec jednostek obstugiwanych z zakresu
kadrowego;

14) biezaca wspotpraca z Inspektorem Danych Osobowych w zakresie
realizowanych zadan wynikajacych z ochrony danych osobowych;

15) biezaca wspétpraca z obstugiwanymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi
Centrum.

§12

Do zakresu dziaftania Dziatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania zamowien publicznych na rzecz
jednostki obstugiwanej w przypadku, gdy wartos¢ zamoOwienia w roku
budzetowym jest nizsza od kwoty 130 000 (bez podatku od towardw i ustug),
- na wniosek Dyrektora jednostki obstugiwanej,

2) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania zamdéwien na rzecz jednostki
obstugiwanej, gdy warto$¢ zamowienia w roku budzetowym jest rowna lub
wyzsza od kwoty 130 000 zf (bez podatku od towardw i ustug);

3) prowadzenie postepowan w zakresie udzielania zamowien publicznych na rzecz
Centrum;

4) sporzadzenie planu postepowan o udzielenie zamoéwien wynikajacych z prawa
zamowien publicznych na podstawie danych otrzymanych od jednostek
obstugiwanych oraz dla Centrum;

5) sporzadzanie projektéw rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamoéwien
publicznych na podstawie danych otrzymanych od jednostek obstugiwanych
oraz dla Centrum.

§13
Do zakresu dziaftania Zespotu Obstugi Informatycznej nalezy w szczegélnosci:

1) utrzymywanie sprzetu komputerowego w gotowosci do pracy;

2) wykrywanie i usuwanie nieprawidtowosci w dziafaniu sieci i urzadzen sieci,

serwerdw i systemoOw informatycznych itp.;

3) aktualizacja oprogramowania specjalistycznego oraz systeméw operacyjnych
stacji roboczych oraz serwerdw;

4) zapewnienie i nadzor nad legalnoscig uzywanego oprogramowania;

5) zapewnienie i ochrona haset i dostepu do sieci;

6) wsparcie w zakresie doboru, instalacji i konfiguracji komputeréw i urzadzen
peryferyjnych;

7) wsparcie w zakresie doboru i instalacji oprogramowania;

8) wsparcie w zakresie szkolenia pracownikéw dotyczacego obstugi sprzetu
komputerowego oraz systemdw operacyjnych;

9) nadzér nad systemami bezpieczenstwa i ochrony antywirusowej wraz

z zabezpieczeniami typu anty-spyware oraz wsparcie w zakresie usuwania

ewentualnych infekcji oraz zagrozen;

10) wykonywanie oraz nadzér nad mechanizmami  tworzenia,
przechowywanie i odtwarzania kopii zapasowych;

11) nadzér nad mechanizmami utrzymania stron internetowych oraz poczty
email (utrzymywanych na serwerach zewnetrznych dostawcow);

12) nadzor nad sprawnoscia infrastruktury sieci komputerowej;



§ 14

Do zakresu dziaftania Zespotu Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

zapewnienie przez radcow prawnych obstugi prawnej Centrum na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;

zapewnienie przez radcow prawnych obstugi prawnej jednostkom
obstugiwanym w zakresie konsultacji oraz weryfikacji zgodnosci z prawem
caftoksztattu ich dziatalnosci;

udzielanie porad prawnych pracownikom obstugiwanych jednostek
i pracownikom Centrum w zakresie realizowanych zadan;

opiniowanie projektéw zarzadzen, polecen, regulamindéw oraz umoéw
i porozumien oraz ich parafowanie;

pomoc w opracowywaniu aktow prawnych i uméw;

wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w sprawach
dotyczacych Centrum w szczegdlnosci w postepowaniu przed sadami
powszechnymi i administracyjnymi.

§ 15

Zadania z zakresu BHP i Ppoz. na rzecz jednostek obstugiwanych i Centrum polegaja
w szczegolnosci na:

1)

2)
3)

doradztwie w zakresie obowigzujgcych przepiséw prawa pracy w zakresie BHP
i Ppoz,;

udziale w opracowywaniu wewnetrznych regulowan dotyczacych BHP;
dokonywaniu kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy i informowanie pracodawcy o wystapieniu
zagrozen;

dokonywaniu analizy stanu bhp wraz z wnioskami dotyczacymi poprawy tego
stanu;

udziale w dochodzeniach powypadkowych, badaniu przyczyn i okolicznosci
wypadkow oraz sporzadzaniu stosownych dokumentow;

prowadzeniu rejestrow, kompletowaniu i przechowywaniu dokumentéw
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby;

prowadzeniu szkolen wstepnych i organizowaniu szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie szkolen w zakresie obowigzujacych zasad i przepiséw ochrony
przeciwpozarowej;

dokonywaniu oceny wyposazenia budynkéw w instalacje alarmowe
i urzadzenia gasnicze;

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie

z wykonywana praca.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism

§ 16

1. Do podpisu przez Dyrektora zastrzezone s3 w szczeg6lnosci:



1) zarzadzenia, decyzje i inne wewnetrzne akty normatywne;
2) umowy, porozumienia, pisma oraz dokumenty w sprawach nalezacych do jego
wyfacznej wiasciwosci;
decyzje w sprawach osobowych pracownikow;
pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Dyrektora;
polecenia stuzbowe Dyrektora;

6) sprawozdania Centrum i jednostek obstugiwanych;

7) projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektéw uchwat dotyczace Centrum.
2. Gidwny Ksiegowy parafuje kazdorazowo kazdy dokument rodzacy skutki finansowe.
3. Projekty pism i dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektora, parafuje

pracownika merytoryczny, ktory opracowat projekt.

3
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§17
Dyrektor moze upowazni¢ do podpisywania pism, dokumentdw i sktadania oswiadczen
woli w jego imieniu wtasciwego kierownika komarki organizacyjnej oraz pracownika
zatrudnionego na stanowisku gfdwnego specjalisty w Dziale Organizacyjno-Kadrowym
Centrum.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§18
Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonuje sie w trybie wtasciwym dla jego
ustalenia i zatwierdzenia.

§19
Regulamin wraz ze strukturg organizacyjna jest informacjg ogélnie dostepna.

10



