ZARZADZENIE NR 1732/2023
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 8 maja 2023 r.

zmieniajace Regulamin organizacyjny Centrum Uslug Wspolnych w Nidzicy

Na podstawie § 8 Statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Nidzicy stanowigcego zatgcznik nr 1 do Uchwaty Nr
XXIV/331/2016 Rady Miejskiej w Nidzicy z dnia 28 kwietnia 2016 r. w sprawie zmiany nazwy inadania
statutu Centrum Ustug Wspolnych w Nidzicy zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Centrum Ustug Wspolnych w Nidzicy stanowigcym zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 599/2020 Burmistrza Nidzicy z dnia 4 czerwca 2020 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w§ 1lust. 1 pkt 1lit. b otrzymuje brzmienie: ”b) Szkota Podstawowa Nr 2im. Michata Kajki
w Nidzicy,";

2) w § 16 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,, 3. Podczas nieobecnosci Dyrektora CUW w Nidzicy, zastepuje go
wyznaczony pracownik w zakresie okreslonym przez Dyrektora w upowaznieniu.”;

3) w § 16 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu: ,,4.Podczas nieobecnosci Dyrektora CUW w Nidzicy i pracownika
wyznaczonego zgodnie zust. 3, zastgpuje go inny wskazany przez Dyrektora CUW w Nidzicy pracownik
w zakresie okreslonym przez Dyrektora w upowaznieniu.”;

4) w § 17 ust. 2 pkt 24 otrzymuje brzmienie: ,,24) prowadzenia rachunkowos$ci (obstugi ksiegowej) CUW
w Nidzicy, MOSiR w Nidzicy, rachunku lokat terminowych.”;

5) w § 17 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,,3. W razie nieobecnosci gtownej ksiggowe;j jej obowigzki wykonuje
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.”.

6) w§2lust2 pkt 6otrzymuje brzmienie: ,,6) obstuga spraw zwigzanych zrealizacja programéw
1 projektéw z zakresu oswiaty w szczegdlnosci:

a) wyposazaniem szkot w podreczniki, materialy edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe z dotacji celowej,
b) dofinansowaniem zakupu podrgcznikow dla uczniow,

¢) programu ,,Positek w szkole”,

d) programu ,,Poznaj Polske”,

e) programu ,,Laboratoria Przysztosci”,

f) Narodowego Programu Rozwoju Czytelnictwa,”.

7) w § 21 ust. 2 dodaje si¢ pkt 14 -16 o nastgpujgcym brzmieniu: ,,14) prowadzenie spraw zwigzanych
z korzystaniem z samochodow stuzbowych bedacych w dyspozycji CUW w Nidzicy,

15) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
1 pozamilitarnych przygotowan obronnych w Centrum Uslug Wspo6lnych w Nidzicy,

16) prowadzenie spraw zwigzanych zudostgpnianiem informacji publicznej oraz informacji sektora
publicznego w celu ich ponownego wykorzystania.;

8) w§22ust. 2 pkt 20 otrzymuje brzmienie: ,,20) sporzadzanie planu finansowego wynagrodzen
osobowych CUW w Nidzicy i jednostek obstugiwanych,”.

9) w § 22 ust. 2 pkt 23- 24 otrzymujg brzmienie: ,,23) naliczanie podstawowej kwoty dotacji przekazywanej
na podstawie subwencji oswiatowej dla uczniéw niepublicznych szkot i przedszkoli dotowanych przez Gming
Nidzica,

24) sporzadzanie danych dotyczacych liczby uczniow oraz $rodkdéw otrzymanych z tytulu subwencji
o$wiatowej dla uczniéw niepublicznych szkot 1 przedszkoli dotowanych przez Gming Nidzica,”;

10) w § 22 ust. 2 pkt 26 otrzymuje brzmienie: ,,26) obstuga spraw zwigzanych z :
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a) konkursami na dyrektorow gminnych szkot i przedszkoli,
b) awansem zawodowym na nauczyciela mianowanego,
¢) udzielaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,”;

11) w §22ust. 2 dodaje si¢ pkt 28 onastgpujacym brzmieniu:” 28) dokonywanie przeliczen na
poszczegdlne placowki subwencji o§wiatowej oraz innych dodatkowych $rodkéw przekazywanych na oswiate,
ktorych naliczanie nast¢puje na podstawie metryczki oswiatowej.”;

12) w § 23 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,2.Do gtdéwnych zadan samodzielnego stanowiska ds. techniczno-
budowlanych nalezy:

1)udziat w planowaniu remontoéw i inwestycji obiektoéw o$wiatowych i sportowych dla CUW w Nidzicy
i jednostek obstugiwanych, w tym miedzy innymi okreslanie potrzeb, szacowanie wartosci.

2)wspotpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem postgpowan
o udzielenie zamo6wienia publicznego dla Centrum Ustug Wspodlnych w Nidzicy badz na wniosek dyrektorow
jednostek obstugiwanych,

3)pomoc dla jednostek obstugiwanych przy realizacji remontéw i inwestycji oraz przy przygotowywaniu
dokumentacji odbiorczej wykonanych prac budowlanych,

4)organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych przegladéw stanu technicznego
obiektow o$wiatowych i sportowych i prowadzenie w tym zakresie dokumentacji,

5) udziat w kontrolach warunkéw korzystania z obiektow szkolnych organizowanych przez dyrektorow
szkot 1 przedszkoli po feriach i wakacjach,

6) prowadzenie Ksigg obiektoéw budowlanych jednostek obstugiwanych,
7) sporzadzanie informacji opisowych w zakresie planowanych i wykonywanych remontow i inwestycji.”;

13) w§24ust.2 otrzymuja brzmienie: 72. Do glownych zadan samodzielnego stanowiska ds.
informatycznych nalezy:

1) administrowanie systemami informatycznymi w CUW w Nidzicy oraz jednostkach obstugiwanych,
wtym obslugiwanych Instytucjach Kultury zgodnie zobowigzujacymi Politykami bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcjami Zarzadzania Systemami Informatycznymi w CUW
w Nidzicy oraz jednostkach obstugiwanych,

2)wdrazanie informatyzacji w pracy CUW w Nidzicy, koordynowanie oraz inicjonowanie dziatan
zwigzanych z wprowadzeniem elektronicznego obiegu dokumentow, e-doreczen,

3)aktualizowanie i konserwacja systemow komputerowych w CUW w Nidzicy,
4)zapewnienie niezawodnego dziatania sieci informatycznej i tacznosci elektronicznej w CUW w Nidzicy,
5)zaktadanie elektronicznej poczty stuzbowej, elektronicznej skrzynki podawczej i profili dla niej,

6)okreslanie stanu faktycznego oraz zglaszanie potrzeb przetozonemu dotyczacych zakupu, wymiany badz
aktualizacji sprzetu komputerowego i oprogramowania, internetu w CUW w Nidzicy,

7)stata inwentaryzacja sprze¢tu komputerowego ioprogramowania w CUW w Nidzicy we wspolpracy
z pracownikiem odpowiedzialnym za prowadzenie gospodarki skladnikami majatku ruchomego,
8)zaopatrywanie pracownikow wtusze itonery do drukarek ikserokopiarek, sprzet komputerowy,
oprogramowanie, internet, telefony stacjonarne i komorkowe,

9)planowanie, zglaszanie potrzeb Dyrektorowi CUW w Nidzicy w zakresie drobnych remontow,
konserwacji, napraw w CUW w Nidzicy oraz zakupywania potrzebnych artykuléw. Dokonywanie drobnych
napraw,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja zuzytych sktadnikoéw majatku ruchomego,
11)przygotowywanie i nadzor nad wprowadzaniem nowych programéw komputerowych,

12)obstuga programéw komputerowych zainstalowanych w CUW w Nidzicy. Szkolenie pracownikoéw
z zakresu obstugi programéw komputerowych,
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13)gromadzenie oprogramowania zainstalowanego na sprzecie komputerowym w CUW w Nidzicy wraz
z dowodami potwierdzajacymi ich legalno$¢ i przetrzymywanie ich w wyodrebnionym miejscu, niedostepnym
dla pozostatych pracownikéw,

14)prowadzenie sktadu informatycznych nosnikéw danych w CUW w Nidzicy,

15)sporzadzanie i przechowywanie metryk komputera zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami oraz ich
aktualizowanie,

16)opieka i administrowanie strong internetowa CUW w Nidzicy oraz Biuletynem Informacji Publiczne;.
Aktualizowanie danych, zmiana wygladu graficznego, prowadzenie galerii zdjg¢,

17)koordynowanie oraz inicjonowanie dziatan wspolnie z wyznaczonymi pracownikami zatrudnionymi na
stanowisku administracyjnym oraz osobg odpowiedzialng za sprawy techniczno- budowlane na rzecz
dostepnosci w CUW w Nidzicy osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie zobowigzujacymi w tym
zakresie ustawami,

18)opracowywanie w porozumieniu z pracownikami prezentacji elektronicznych, projektéw dyplomow,
zaproszen, plakatow, broszur i ulotek,

19)obstuga informatyczna jednostek obstugiwanych, w tym Instytucji Kultury przez CUW w Nidzicy,

20)udzial w przygotowywaniu SWZ zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych w zakresie wymagan
technicznych sporzadzania wysylania i odbierania ofert oraz korespondencji elektronicznej oraz w pracach
komisji przetargowych,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Rzadowego programu ,,Aktywna tablica”,

22)korzystanie z powierzonego przez Dyrektora samochodu stuzbowego w godzinach pracy iw celach
stuzbowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie wewngetrznymi uregulowaniami.

23)wyposazanie apteczki pierwszej pomocy w siedzibie CUW w Nidzicy".;

14) w § 25 ust. 2 pkt 4- 6 otrzymujg brzmienie: ,,4) bezpieczne dowozenie ucznidéw na trasach ustalonych
z przetozonym autobusem bedacym w dyspozycji CUW w Nidzicy i powierzonym kierowcy przez Dyrektora
do uzytkowania w celu wypetniania obowigzkéw stuzbowych,

5)biezace kontrolowanie stanu technicznego autobusu bedacego w dyspozycji CUW w Nidzicy oraz
utrzymywanie go w statej gotowosci eksploatacyjne;j,

6) konserwacja autobusu i dokonywanie drobnych napraw,
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Ustug Wspélnych w Nidzicy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala
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