Zarzadzenie Nr 13/2019
Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Margoninie
z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspolnych w Margoninie.

Na podstawie art. 26 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U.
z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.) oraz § 6 ust. 4 Statutu Centrum Ustlug Wspolnych w Margoninie,
stanowigcego zalgcznik do uchwaly nr XXV1/320/2016 Rady Miasta i Gminy Margonin z dnia
10 listopada 2016 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Centrum Ustug
Wspdlnych w Margoninie” oraz nadania jej statutu, zmienionego uchwata nr XXXV/407/2017 Rady
Miasta i Gminy Margonin z dnia 07 wrze$nia 2017 r. oraz uchwata nr IV/38/2019 Rady Miasta
1 Gminy Margonin z dnia 28 lutego 2019 r., zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Centrum Ustug Wspolnych w Margoninie Regulamin Organizacyjny W brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc:

1)

2)

3)

4)

5)

Zarzadzenie Nr 01/2017 Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych w Margoninie z dnia
02 stycznia 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspdlnych
w Margoninie.

Zarzadzenie Nr 16/2017 Dyrektora Centrum Ustlug Wspdlnych w Margoninie z dnia
08 wrzesnia 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug
Wspdlnych w Margoninie.

Zarzadzenie Nr 1/2019 Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych w Margoninie z dnia
01 marca 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Margoninie.

Zarzadzenie Nr 6/2019 Dyrektora Centrum Ustlug Wspdolnych w Margoninie z dnia
22 maja 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspolnych
w Margoninie.

Zarzadzenie Nr 8/2019 Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych w Margoninie z dnia
29 lipca 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Margoninie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Margoninie
/-/ Danuta Gurzynska



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 13/2019
Dyrektora Centrum

Ustlug Wspoélnych w Margoninie
z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

Regulamin Organizacyjny
Centrum Uslug Wspolnych w Margoninie

I. Postanowienia ogolne:

§ 1. Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Margoninie, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla:

1) organizacj¢ Centrum Uslug Wspo6lnych w Margoninie,

2 )zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspdlnych w Margoninie,

3) zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy Centrum Ustug Wspdlnych
w Margoninie.

§ 2. 1. Centrum Ustug Wspolnych w Margoninie, zwany dalej ,,Centrum”, jest jednostka budzetowa
Gminy Margonin.

2. Przedmiotem dziatalno$ci Centrum jest prowadzenie wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych
Gminy Margonin, zwanych dalej jednostkami obstugiwanymi.

3. Do jednostek obstugiwanych zaliczaja si¢:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Przedszkole Samorzadowe w Margoninie, ul. Poznanska 10,

Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Lipinach, Lipiny 40,

Szkota Podstawowa im. Powstancow Wielkopolskich w Radwankach, Radwanki 31,

Szkota Podstawowa im. Mikolaja Kopernika w Margoninie, ul. Polna 6,

Urzad Miasta i Gminy w Margoninie, ul. Kosciuszki 13 — w zakresie okreslonym
w § 3 ust. 2 Statutu Centrum Ustlug Wspdlnych w Margoninie, stanowigcego zalacznik
do Uchwaty Nr XXV1/320/2016 Rady Miasta i Gminy Margonin z dnia 10 listopada 2016 r.,
Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Margoninie, ul. Kazimierza Jankowskiego
4 - w zakresie okreslonym w § 3 ust. 1 pkt 7 Statutu Centrum Ustug Wspo6lnych w Margoninie,
stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XXVI/320/2016 Rady Miasta i Gminy Margonin
z dnia 10 listopada 2016 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjne;j
,Centrum Uslug Wspdlnych w Margoninie” oraz nadania jej statutu, zmienionego uchwata
nr XXXV/407/2017 Rady Miasta i Gminy Margonin z dnia 07 wrze$nia 2017 r. oraz uchwata
nr 1V/38/2019 Rady Miasta i Gminy Margonin z dnia 28 lutego 2019 r.

§ 3. Siedziba Centrum znajduje si¢ w Margoninie przy ul. Kosciuszki 13 w budynku Urzedu Miasta
i Gminy Margonin.

§ 4. Praca Centrum odbywa si¢ w dniach roboczych w godzinach od 7:30 do 15:30 od poniedziatku
do piatku.

Il. Organizacja Centrum:

§ 5. W sklad Centrum wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

dyrektor (1 etat),

gléwny ksiggowy (1 etat),

stanowisko ds. finansowych (1 etat),
stanowisko ds. finansowych (0,13 etatu),
stanowisko ds. plac i rozliczen (1 etat),
informatyk (1 etat),



7) pomoc techniczna (1 etat).
§ 6. Praca Centrum kieruje dyrektor, ktory reprezentuje go na zewnatrz i bezposrednio odpowiada
przed Burmistrzem Miasta i Gminy Margonin.

§ 7. Glowny ksiggowy Centrum podlega bezposrednio dyrektorowi i zastepuje go w czasie
nieobecnosci.

§ 8. Funkcjonowanie Centrum opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
podporzadkowania shluzbowego, podziatu czynno$ci 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonanie zadan na kazdym stanowisku pracy.

I11. Zakresy czynnoSci poszczegolnych stanowisk w Centrum:

§ 9. 1. Szczegdlowy zakres czynno$ci dyrektora Centrum oraz jego prawa i obowiazki ustala
Burmistrz Miasta i Gminy Margonin.
2. Szczegbtowy zakres czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk w Centrum ustala dyrektor.

§ 10. Do obowigzkow dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad dziatalnoscig Centrum;

2) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym do wyptaty dokumentéw Centrum;

3) peknienie funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Centrum,;

4) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajacego W dyspozycji
Centrum;

5) obstuga kadrowa pracownikow zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych (o$wiatowych)
oraz Centrum, a w szczego6lnosci sprawy zwiazane z:

a) nawigzaniem, trwaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz ruchem stuzbowym;

b) przej$ciem pracownikOw na emeryture lub rente z tytutu niezdolno$ci do pracy;

¢) zapotrzebowaniem kadrowym oraz sprawozdawczoscig dotyczacg zatrudnienia;

d) prowadzeniem dokumentacji pracowniczej, w tym teczek akt osobowych, ewidencji czasu
pracy, innej dokumentacji wynikajacej z potrzeb;

e) przestrzeganie aktualno$ci badan lekarskich pracownikow;

f) przestrzeganie aktualnosci szkolen w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

6) sporzadzanie sprawozdan statystycznych do Gtownego Urzedu  Statystycznego
— dot. Centrum 1 jednostek obstugiwanych (o§wiatowych);

7) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych (o$wiatowych) w zakresie sporzadzania
planéw jednostkowych dochodow 1 wydatkow budzetowych;

8) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli oraz sporzadzania sprawozdania - zgodnie
z art. 30a Karty Nauczyciela;

9) rozliczanie zwrotu kosztow dowozu dzieci i mtodziezy niepetnosprawnych do przedszkoli,
szkot 1 osrodkdéw umozliwiajacych realizacje obowigzku szkolnego lub obowiagzku nauki,
organizowanego przez rodzicow, opiekunow lub opiekunow prawnych;

10) realizacja zadan zwigzanych z bezptatnym przekazaniem podrgcznikéw i ¢wiczen dla
uczniéw objetych obowigzkiem szkolnym w zakresie obstugi publicznych i niepublicznych
jednostek o$wiatowych — szkot podstawowych;

11)realizacja zadan zakresu sprawozdawczosci systemu informacji os$wiatowej dla Gminy
Margonin za organ prowadzacy w zakresie obstugi jednostek o§wiatowych;

12) prowadzenie spraw w zakresie organizacji konkursow dla kandydatow na stanowiska
dyrektorow szkot i przedszkoli;

13) prowadzenie spraw w zakresie organizacji egzaminéw nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans
na stopien nauczyciela mianowanego;



14) wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego w sprawach zwigzanych z dokonywaniem
ocen pracy dyrektorow obstugiwanych placowek o§wiatowych;

15) wykonywanie innych zadan, w zaleznosci od potrzeb;

16) wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych.

§ 11. Do obowiazkow gléwnego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych (oswiatowych) w zakresie sporzadzania
planéw jednostkowych dochodow 1 wydatkow budzetowych;

2) zatwierdzanie do wyplaty pod wzglegdem formalnym i rachunkowym dokumentacji
finansowych jednostek obstugiwanych oraz Centrum;

3) analiza budzetu oraz czuwanie nad prawidtowoscia jego realizacji we wszystkich
placowkach,;

4) prowadzenie ksigg rachunkowych Szkoty Podstawowej im. Mikotaja Kopernika
w Margoninie, Przedszkola Samorzagdowego w Margoninie oraz Centrum — zgodnie z ustawa
o rachunkowosci oraz przyjeta polityka rachunkowosci,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci - dot. jednostek
obstugiwanych (o$§wiatowych) i Centrum,;

6) kwartalne wyliczanie srodkow zaangazowanych dotyczacych wynagrodzen i ich uzgadnianie
na koniec roku — dot. jednostek obstugiwanych (oswiatowych) i Centrum;

7) rozliczanie wynagrodzen w zwigzku z realizacja przez jednostki obstugiwane zadan
wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i mtodziezy,

8) rozliczanie podatku od towaréw i ustug w Centrum i jednostkach obstugiwanych
(o$wiatowych);

9) prowadzenie ewidencji rejestru zakupow i sprzedazy w zakresie podatku od towardéw i ustug
— dot. Centrum 1 jednostek obstugiwanych (o§wiatowych);

10) sporzadzanie faktur stwierdzajacych dokonanie sprzedazy przez jednostki obstugiwane
(o$wiatowe);

11) sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT-7 sktadanych przez Centrum i jednostki
obstugiwane (o$wiatowe) do Gminy Margonin;

12) prowadzenie kart ewidencji srodkéw trwatych i ich umarzanie dla jednostek obstugiwanych
oraz Centrum;

13) prowadzenie kart ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych dla jednostek
obstugiwanych oraz Centrum;

14) prowadzenie ksiggi inwentarzowej pozostatych srodkow trwatych Centrum oraz uzgadnianie
ksigg inwentarzowych wszystkich placowek oswiatowych ze stanem ksiegowym
na I pétrocze i koniec roku;

15) sporzadzanie informacji miesiecznych o zatrudnieniu, ksztalceniu lub o dziatalno$ci na rzecz
0sob niepetnosprawnych (INF-1) oraz informacji rocznych o zatrudnieniu, ksztatceniu lub
o dziatalno$ci na rzecz oso6b niepelnosprawnych (INF-2) — dot. Centrum oraz jednostek
obstugiwanych (o$wiatowych);

16) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw jednostek obstugiwanych (o§wiatowych) oraz
Centrum;

17) wykonywanie innych zadan, w zaleznosci od potrzeb;

18) wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych.

§ 12. Do obowigzkow stanowiska ds. finansowych (1 etat) nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynno$ci w ramach prowadzenia ksigg rachunkowych;
2) prowadzenie wstgpnej kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz przygotowywanie ich do realizacji;
3) prowadzenie wstepnej kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
poprzez stwierdzenie rzetelnosci ich danych;
4) prowadzenie ksiag rachunkowych Szkoty Podstawowej w Lipinach oraz Szkoly Podstawowe;j



w Radwankach — zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz przyjeta polityka rachunkowosci,

5) uktadanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z wyciggami bankowymi dla jednostek
obstugiwanych oraz Centrum,;

6) ksiggowaniec dokumentow (karty wydatkow, analityka) Szkoty Podstawowej w Lipinach
1 Szkoty Podstawowej w Radwankach;

7) ksiegowanie dokumentéw z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Szkoty
Podstawowej w Lipinach i Szkoty Podstawowej w Radwankach;

8) uzgadnianie zaksiggowanych dokumentéw na koniec kazdego miesigca (wydatki, koszty,
konta kontrahentow);

9) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych sprawozdan z wykonania wydatkéw, dochodow,
naleznosci 1 zobowigzan Szkoty Podstawowej w Lipinach i Szkolty Podstawowej
w Radwankach;

10) przygotowywanie danych do sprawozdan miesi¢gcznych, kwartalnych sprawozdan
z wykonania wydatkow, dochoddw, naleznosci 1 zobowiazan Szkoty Podstawowej w Lipinach
i Szkoty Podstawowej w Radwankach;

11) przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci;

12) sporzadzanie faktur stwierdzajacych dokonanie sprzedazy przez jednostki obstugiwane;

13) przygotowywanie not dot. odptatnosci za wyzywienie uczniow w jednostkach
obstugiwanych;

14) realizacja zadan zwigzanych z bezptatnym przekazaniem podrgcznikéw i ¢wiczen dla
uczniow objetych obowigzkiem szkolnym w zakresie obstugi publicznych i niepublicznych
jednostek oswiatowych — szkot podstawowych;

15) prowadzenie dziennika korespondencji poczty przychodzacej i wychodzacej Centrum;

16) prowadzenie rejestru zamowien publicznych Centrum,;

17) rozliczanie kwitariuszy;

18) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych Centrum;

19) obstuga ,,internet banking” — bankowos¢ elektroniczna;

20) rozliczanie inwentaryzacji wszystkich placowek;

21) prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych Centrum;

22) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania;

23) wspotpraca z glownym ksiggowym w zakresie spraw finansowych;

24) pehienie funkcji redaktora BIP w Centrum Ustug Wspdlnych w Margoninie;

25)realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
pracownikow mtodocianych;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z realizowaniem obowiazku szkolnego i obowiazku nauki
przez dzieci 1 mtodziez zamieszkalg na terenie Miasta 1 Gminy Margonin;

27) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

§ 13. Do obowigzkow stanowiska ds. finansowych (0,13 etatu) nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie obstugi kasowej jednostek obstugiwanych (oswiatowych) oraz Centrum;
2) dokonywanie wyptat na podstawie zatwierdzonych dowodow;
3) sporzadzanie raportéw kasowych — dekadowo;
4) wydawanie czekow gotowkowych;
5) wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych.

§ 14. Do obowigzkéw stanowiska ds. plac i rozliczen nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw placowych pracownikow Centrum oraz jednostek obstugiwanych przez
Centrum (tj. Przedszkole Samorzadowe w Margoninie, Szkota Podstawowa im. Mikotaja
Kopernika w Margoninie, Szkota Podstawowa im. Jana Pawta II w Lipinach, Szkota
Podstawowa im. Powstancow Wielkopolskich w Radwankach) wraz ze $wiadczeniami
z funduszu ubezpieczen, w tym rdwniez wyplat z tyt. umoéw zlecen;



2) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzgdem Skarbowym —
dot. Centrum i jednostek obstlugiwanych (o$wiatowych);

3) sporzadzanie Informacji o przychodach z innych zrdédet oraz o dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy (PIT 11) - dot. Centrum i jednostek obstugiwanych
(o$wiatowych);

4) rozliczanie i sporzadzanie rocznych deklaracji o zaliczke na podatek dochodowy (PIT-4R,
PIT 8A-R) do Urzgdu Skarbowego — dot. Centrum i jednostek obstugiwanych (o$wiatowych);

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem i wyrejestrowywaniem z ubezpieczenia
spotecznego 1 zdrowotnego pracownikow Centrum oraz jednostek obstugiwanych
(o$wiatowych) - zgodnie z ustawg o systemie ubezpieczen spotecznych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacjg emerytalno-rentowg pracownikow Centrum
oraz jednostek obstugiwanych (o$wiatowych);

7) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego pracownikow Centrum i jednostek
obstugiwanych (o$wiatowych);

8) sporzadzanie informacji miesi¢cznych o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz
0sob niepelnosprawnych (INF-1) oraz informacji rocznych o zatrudnieniu, ksztalceniu
lub o dziatalnos$ci na rzecz 0sob niepetnosprawnych (INF-2) — dot. Centrum oraz jednostek
obstugiwanych (o$wiatowych);

9) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg wynagrodzen z tyt. zatrudnienia na podstawie
prac interwencyjnych lub robdt publicznych - dot. Centrum oraz jednostek obstugiwanych
(o$wiatowych);

10) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow Centrum oraz jednostek obstugiwanych
(o$wiatowych);

11) przygotowywanie danych z zakresu wynagrodzen do sprawozdan statystycznych Z-03 oraz
Z-06;

12) prowadzenie miesigcznej ewidencji czasu pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Centrum oraz w jednostkach obstugiwanych (o$wiatowych);

13) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja wynagrodzen z tyt. zatrudnienia na podstawie
prac interwencyjnych lun robodt publicznych - dot. jednostek obstlugiwanych (o$wiatowych)
oraz Centrum,

14) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikow — dot. jednostek obstugiwanych
(o$wiatowych) i Centrum,

15) ewidencja wyptacanych §wiadczen z ZFSS — dot. pracownikéw Centrum,

17) wykonywanie innych zadan, w zalezno$ci od potrzeb;

18) wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych.

§ 15. Do obowigzkow informatyka nalezy w szczegolnosci:
Stanowisko realizuje zadania w zakresie obshugi informatycznej oraz obstugi technicznej polegajace;j
na zapewnieniu prawidlowego funkcjonowania administracyjnych systemow teleinformatycznych
w Centrum Ustug Wspdlnych w Margoninie oraz w jednostkach obstugiwanych przez CUW
Margonin, tj. w Szkole Podstawowej im. Mikotaja Kopernika w Margoninie, Szkole Podstawowej
im. Jana Pawta Il w Lipinach, Szkole Podstawowej im. Powstancéw Wielkopolskich w Radwankach,
Przedszkolu Samorzagdowym w Margoninie oraz Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej
w Margoninie, w szczegdlnos$ci poprzez:
1) kompleksowg obstuge administracyjnych systemow informatycznych;
2) zagwarantowanie  stabilnej 1  bezpiecznej pracy urzadzen  komputerowych
I oprogramowania;
3) wykonywanie prac serwisowych i administracyjnych zwigzanych z utrzymaniem
w sprawnosci technicznej systemow teleinformatycznych;
4) konfigurowanie sieci administracyjnych oraz dostepu do Internetu;
5) instalacja i konfiguracja urzadzen peryferyjnych;
6) wykonywanie konserwacji i przegladoéw cyklicznych sprzgtu i infrastruktury;



7) konfigurowanie poczty e-mail,

8) wsparcie przy obstudze oprogramowania administracyjnego;

9) okresowe sporzadzanie i weryfikowanie kopii zapasowych danych roboczych;

10) pomoc w wyborze, modernizacji i implementacji oprogramowania i sprzetu,

11) zapewnienie ochrony haset i dostepu do sieci — zgodnie z obowigzujaca w danej jednostce
polityka bezpieczenstwa;

12) zapewnienie nadzoru nad zabezpieczeniami: sieci, systemoOw, aplikacji, baz danych oraz
archiwizacji;

13) wydawanie opinii technicznej dla potrzeb likwidacji sprzgtu komputerowego;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

§ 16. Do obowigzkow pomocy technicznej nalezy w szczegodlnos$ci:
Stanowisko realizuje zadania w zakresie wspomozenia stanowiska informatyka w zakresie obstugi
informatycznej oraz obstugi technicznej polegajacej na zapewnieniu prawidlowego funkcjonowania
administracyjnych systemow teleinformatycznych w Centrum Ustug Wspolnych w Margoninie oraz
w jednostkach obstugiwanych przez CUW Margonin, tj. w Szkole Podstawowej im. Mikotaja
Kopernika w Margoninie, Szkole Podstawowej im. Jana Pawta II w Lipinach, Szkole Podstawowe;j
im. Powstancow Wielkopolskich w Radwankach, Przedszkolu Samorzadowym w Margoninie oraz
Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Margoninie, w szczegdlnosci poprzez:
1) pomoc w utrzymaniu kompleksowej obstugi administracyjnych systemow informatycznych;
2) pomoc w zagwarantowaniu stabilnej i bezpiecznej pracy urzadzen komputerowych
i oprogramowania;
3) pomoc w wykonywaniu prac serwisowych i administracyjnych zwigzanych z utrzymaniem
w sprawnosci technicznej systemow teleinformatycznych;
4) pomoc w konfigurowaniu sieci administracyjnych oraz dostepu do Internetu;
5) pomoc w instalacji i konfiguracji urzadzen peryferyjnych;
6) pomoc w wykonywaniu konserwacji i przegladow cyklicznych sprzetu i infrastruktury;
7) pomoc w konfigurowaniu poczty e-mail;
8) pomoc wsparcie przy obstudze oprogramowania administracyjnego;
9) pomoc przy okresowym sporzadzaniu i weryfikowaniu kopii zapasowych danych roboczych;
10) pomoc w wyborze, modernizacji i implementacji oprogramowania i sprzetu,
11) pomoc w zapewnieniu ochrony haset i dostgpu do sieci — zgodnie z obowigzujaca w danej
jednostce polityka bezpieczenstwa;
12) pomoc w zapewnieniu nadzoru nad zabezpieczeniami: sieci, systemow, aplikacji, baz danych
oraz archiwizacji;
13) pomoc przy wydawaniu opinii technicznej dla potrzeb likwidacji sprzetu komputerowego;
14) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Margoninie
/-/ Danuta Gurzynska



