Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2026
Dyrektora CUW w Sosnowcu
z dnia 29 stycznia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W SOSNOWCU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Sosnowcu, zwany dalej ,,Regulaminem” okreéla
zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspédinych w Sosnowcu, strukture organizacyjna
i zadania poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

CUW — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspélnych w Sosnowcu.

Dyrektorze — nalezy przez to rozmie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Sosnowcu.
Zastepca dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ zastepce Dyrektora Centrum Ustug Wspdinych
w Soshowcu.

Zastgpca dyrektora ds. technicznych — nalezy przez to rozumie¢ zastepce Dyrektora
ds. technicznych Centrum Ustug Wspéinych w Sosnowcu

Gtownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Centrum Ustug
Wspdinych w Soshowcu.

Zastegpca Gtéwnego Ksiggowego — nalezy przez to rozumie¢ zastepce Gtéwnego Ksiegowego
Centrum Ustug Wspdlnych w Sosnowcu.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika wyodrebnionej komaérki organizacyjnej
Centrum Ustug Wspélnych w Sosnowcu.

Stanowisku samodzielnym — nalezy przez to rozumieé jednoosobowa komérke organizacyjng
Centrum Ustug Wspdlnych w Sosnowcu.

Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Ustug Wspélnych w Sosnowcu nadany
Uchwatg Nr 439/XXXV/2016 Rady Miejskiej w Sosnowcu z dnia 29 wrzesnia 2016 r. w sprawie
utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspéinych w Sosnowcu”
oraz nadania jej statutu.

§3

1. CUW jest jednostka budzetowa utworzong na podstawie Uchwaty Nr 439/XXXV/2016 Rady Miejskiej
w Sosnowcu z dnia 29 wrzeénia 2016 r. w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki
organizacyjnej ,,Centrum Ustug Wspélnych w Sosnowcu” oraz nadania jej statutu.

CUW dziata w szczegéInosci na podstawie przepiséw prawa, Statutu CUW i niniejszego Regulaminu

Organizacyjnego.
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Rozdziat Il
Ogoélne zasady funkcjonowania CUW
§4
CUW jest jednostkg organizacyjng Miasta Sosnowiec nieposiadajgcg osobowosci prawnej,
dziatajacq w formie samorzgdowej jednostki budzetowe;.
CUW prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.
Podstawa gospodarki finansowej CUW jest roczny plan finansowy.
Dziatalnosécig CUW zarzadza Dyrektor, ktdrego zatrudnia i zwalnia Prezydent Miasta Soshowiec.
Dyrektor CUW jest wiasciwy do nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
z pracownikami CUW oraz dokonuje wszelkich pozostatych czynnosci z zakresu Prawa Pracy.
Dyrektor CUW jest kierownikiem zakfadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Dyrektor CUW wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Zastepcy Dyrektora ds.
technicznych oraz Gtéwnego Ksiegowego.
Dyrektora CUW w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca Dyrektora, na podstawie
i w granicach udzielonego petnomocnictwa.
Dyrektor oraz pracownicy CUW przy wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan dziatajg
na podstawie iwgranicach prawa i zobowigzani sg do Sscistego jego przestrzegania,
w szczegllnosci do przestrzegania obowigzkéw pracownika samorzgdowego wymienionych
w ustawie o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie Pracy, a takie wewnetrznych
regulacjach CUW.

§5

Ramowy zakres dziatania CUW obejmuje swiadczenie ustug obstugi wspédlnej dla wyznaczonych
jednostek obstugiwanych polegajacych w szczegblnosci na:

1.

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

CUW prowadzi wspodlng obstuge administracyjng, finansowg i organizacyjng dla jednostek
wskazanych w §1 Uchwaty Nr 116/V112024 Rady Miejskiej w Sosnowcu z dnia 31 pazdziernika 2024
r. w sprawie okreslenia jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych w ramach wspdlnej
obstugi jednostek organizacyjnych Miasta Sosnowiec oraz okre$lenia zakresu obowigzkéw
powierzonych jednostce obstugujacej w stosunku do jednostek obstugiwanych.

CUW prowadzi obstuge administracyjng, finansowa i organizacyjng jednostek obstugiwanych
o0 ktérych mowa w ust. 1, obejmujaca w szczegdinosci:

rachunkowos¢ i sprawozdawczosé, zgodnie z przepisami o rachunkowo$ci z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej,

prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych pracownikéw jednostek obstugiwanych,

zapewnieniu wsparcia i doradztwa dla jednostek obstugiwanych przy planowaniu budietowym,
zacigganiu i likwidacji zobowigzan,

prowadzenie obstugi prawnej jednostek obstugiwanych,

prowadzenie obstugi ochrony danych osobowych jednostek obstugiwanych,

przygotowywanie i sporzadzanie organom gminy sprawozdan i analiz dotyczgcych jednostek
obstugiwanych,

zapewnienie ustug techniczno-obstugowych dla jednostek obstugiwanych,

prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli oraz
nauczycieli emerytéw oraz obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie $rodkéw przeznaczonych
na pomoc zdrowotng dla nauczycieli.

Zakres wspdlnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikéw jednostek obstugiwanych
do dysponowania Srodkami publicznymi, zaciggania zobowigzan, a takize sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego, przeniesied wydatkéw w tym planie, polityki kadrowo-
ptacowej oraz szkolen.

CUW zapewnia realizacje zadar gtéwnego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych.



5. Jednostka obstugujagca moze zawiera¢ porozumienia dotyczace prowadzenia obstugi innych
samorzadowych jednostek organizacyjnych na zasadach okreslonych w art. 10b ust. 3 ustawy
o samorzadzie gminnym.

6. CUW wspdtdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych przy realizacji zadar statutowych,
w szczegdlnosci przy realizacji zadan wymienionych w ust. 2.

Rozdziat llI
Gospodarka finansowa
§6
1. CUW prowadzi obstuge finansowq na zasadach przewidzianych dla samorzadowych jednostek
budzetowych.
2. Zrédfem finansowania dziatalnosci CUW sg $rodki z budzetu gminy Sosnowiec oraz $rodki
przekazane na podstawie odrebnych porozumien,
3. CUW rozlicza sie bezposrednio z budzetem Gminy Sosnowiec.
4. Realizujgc zadania finansowane z innych Zrédet CUW rozlicza sie wedtug zasad ustalonych przez
instytucje finansujgce.
5. CUW prowadzi dziatalno$¢ na podstawie rocznego planu finansowego.
6. Odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowg CUW ponosi Dyrektor. Dyrektor CUW jest
odpowiedzialny za rachunkowo$¢ i sprawozdawczo$¢ w zakresie powierzonych zadan.

§7
1. Mienie CUW jest mieniem komunalnym, w sktad ktérego nie wchodzg sktadniki mienia jednostek
obstugiwanych.
2. Gospodarowanie mieniem CUW odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy, z uwzglednieniem
zasady szczegdlnej starannosci.
Za stan mienia CUW odpowiada Dyrektor.
4, Pracownicy CUW ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy.

w

Rozdziat IV
Zarzadzanie i organizacja
§8
1. Dziatalnoscig CUW jednoosobowo kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej kierowanej jednostki.
3. Dyrektor ponosi odpowiedziaino$¢ za wykonywanie okreslonych ustawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci.
4. Dziatami kierujg jednoosobowo kierownicy tych kamadrek.
5. Dyrektor moze powotywac zespoly zadaniowe lub projektowe.

§9
Do zadahl i kompetencji Dyrektora nalezy:
1) wiasciwe organizowanie, nadzér i kontrola dziatalnoéci jednostki,
2) ksztattowanie strategii i polityki w zakresie zadan realizowanych przez jednostke,
3) terminowe i poprawne realizowanie zadan statutowych,
4) zapewnienie wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi w celu skutecznej realizacji zadan,
5) nadzéri kontrola bezposrednich podwtadnych,
6) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych,
7) kreowanie i realizowanie polityki kadrowo-ptacowej jednostki,
8) ustalanie zakresu czynnosci i obowigzkéw pracownikéw CUW,
9) gospodarowanie i nadzér nad mieniem jednostki,
10) zatwierdzanie plandw finansowych jednostki,
11) zatwierdzanie planéw zakupéw,
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5.

12) zatwierdzanie i realizacja wydatkéw w ramach dostepnego budzetu,

13) nadzér nad realizacjg i rozliczaniem uméw dotyczacych dziatalnosci CUW,

14) zatwierdzanie dokumentéw finansowych,

15) ustalanie organizacji pracy i zakresu obowigzkéw pracownikéw poszczegdlnych komérek,

16) sktadanie oéwiadczen woli na podstawie posiadanych petnomocnictw,

17) zacigganie w imieniu Gminy Sosnowca zobowigzan w ramach posiadanego petnomocnictwa,

18) koordynowanie i nadzér dziatania Dziatu Radcéw Prawnych, Zespotu Inspektorow Ochrony
Danych i Samodzielnego stanowiska ds. bhp,

19) reprezentowanie Gminy Sosnowiec przed sadami, organami administracji publicznej
i organami egzekucyjnymi w postepowaniach sagdowych, administracyjnych i egzekucyjnych
zwigzanych z dziatalnosciag CUW w zakresie objetym petnomocnictwem,

20) dokonywanie czynnosci prawnych w imieniu i na rzecz Gminy Sosnowiec w zakresie dotyczacym
dziatalnosci CUW w ramach posiadanego pethomocnictwa,

21) zapewnienie dziatalnosci jednostki zgodnie z obowigzujgcym prawem,

22) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji oraz udzielanie odpowiedzi.

§10

. Zastepca Dyrektora, Zastepca Dyrektora ds. technicznych i Giowny Ksiegowy podiegajg

bezposrednio Dyrektorowi, ktéry sprawuje merytoryczny nadzor i kontrole nad ich praca.
Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.
Zastepca Dyrektora sprawuje swoja funkcje w granicach posiadanych petnomocnictw.
Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegéinosci:
1) koordynowanie i nadzor dziatania Dziatu organizacyjnego, Dziatu technicznego i Dziatu kadr,
2) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy Sosnowiec w zakresie objetym petnomocnictwem,
3) kierowanie biezgca dziatalno$cig i reprezentowanie CUW na zewnatrz w granicach
posiadanego pelnomocnictwa,
4) zacigganie w imieniu Gminy Sosnowiec zobowigzah w ramach planu finansowego CUW
w granicach posiadanego petnomocnictwa,
5) reprezentowanie Gminy Sosnowiec przed sgdami, organami administracji publicznej
i organami egzekucyjnymi w postepowaniach sagdowych, administracyjnych i egzekucyjnych
zwigzanych z dziatalnosciag CUW w zakresie objetym petnomocnictwem,
6) dokonywanie czynnoéci prawnych w imieniu i na rzecz Gminy Sosnowiec w zakresie
dotyczgcym dziatalnosci CUW w ramach posiadanego petnomocnictwa,
7) gospodarowanie mieniem CUW w granicach posiadanego petnomocnictwa,
8) wspdtpraca z samorzadem terytorialnym oraz z podmiotami zewnegtrznymi w zakresie spraw
dotyczacych dziatalnosci CUW,
9) organizowanie i koordynacja dziatalnosci CUW zgodnie z powierzonym zakresem zadan,
10) nadz6r nad realizacjq i rozliczaniem uméw dotyczacych dziatalnosci CUW,
11) zatwierdzanie dokumentéw finansowych,
12) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez CUW w zakresie
wyznaczonych obszarow,
13) uczestnictwo w komisjach i zespotach zadaniowych,
14) wykonywanie innych zadan i poleceit wydawanych przez Dyrektora.
Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. technicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) Zarzadzanie i nadzdr nad obstuga techniczng jednostek oswiatowych objetych dziatalnoscig
CUW.
2) Planowanie, organizacja i nadzér nad realizacjg remontdw oraz biezacych prac technicznych
w placéwkach oswiatowych.
3) Zarzadzanie dziatem technicznym CUW oraz koordynacja wspdtpracy z firmami zewnetrznymi
$wiadczacymi ustugi techniczne.
4) Planowanie i kontrola budzetu w obszarze technicznym, w tym racjonalizacja kosztéw
utrzymania placéwek oswiatowych.



5) Wspodtpraca z dyrektorami jednostek oswiatowych, organem prowadzacym oraz innymi

6)

komérkami CUW w zakresie realizacji zadan technicznych.
Reprezentowanie CUW w sprawach technicznych wobec organéw administracji publicznej,
dostawcow, wykonawcow oraz instytucji kontrolnych.

6. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego naleizy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i nadzor dziatania Dziatu ksiegowosci i Dziatu pfac,
2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie zart. 4 ust. 3 ustawy zdnia 29.09.1994 r.

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

o rachunkowosci, w szczegélnosci:

a) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych ujmujgcych zapisy
zdarzenn w porzadku chronologicznym i systematycznym,

b} okresowe ustalania lub sprawdzanie wdrodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

¢) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
finansowo-ksiegowej,

d) sporzadzanie sprawozdari budzetowych i finansowych,

e) sporzadzanie analiz i planowanie budzetu.

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

zapewnienie prawidtowego obiegu i ewidencji dokumentéw finansowo-ksiegowych,

inicjowanie i opracowywanie projektéw zarzadzen dyrektora CUW,

opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez CUW w zakresie

wyznaczonych obszardw,

koordynowanie i hadzér wyznaczonych obszardow dziatania jednostki,

nadzdr nad mieniem uzytkowanym w podlegtych komdrkach organizacyjnych.

7. Do kompetencji Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

petnienie obowigzkéw Giéwnego Ksiegowego w razie jego nieobecnosci,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie zart. 4 ust. 3 ustawy zdnia 29.09.1994 r.
o rachunkowosci,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi z rachunkéw bankowych,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

zapewnienie prawidtowego obiegu i ewidencji dokumentéw finansowo-ksiegowych,
opracowywanie projektdw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, polityki rachunkowosci, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,
koordynowanie i nadzér wyznaczonych obszaréw dziatania jednostki,

organizowanie i ponoszenie odpowiedzialnosci wraz z Gtéwnym Ksiegowym za realizacje zadan
okreélonych w statucie CUW w Sosnowcu zwigzanych z prowadzeniem spraw finansowo-
ksiegowych i rachunkowosci oraz sprawozdawczosci,

przygotowywanie raportéw i analiz dla organu nadzorujgcego.

§11

Podstawowe zadania i obowigzki wspélne kierownikéw komdrek organizacyjnych to w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)

organizowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej w sposéb zapewniajacy efektywng
realizacje zadan,

nalezyta znajomos¢ zakresu zadarn podlegtej komérki organizacyjnej i swoich obowigzkéw oraz
znajomos¢ i przestrzeganie aktdw prawnych regulujacych ich wykonywanie,

przestrzeganie postanowieri Regulaminu Pracy i innych regulacji wewnetrznych,
z uwzglednieniem przepiséw BHP i ochrony przeciwpozarowej,

merytoryczny nadzér, koordynacja i kontrola realizacji zadan podlegtej komérki organizacyjnej
oraz pracy bezposrednio podlegtych pracownikéw, w tym:



a) ustalanie wewnetrznej organizacji podlegtej komorki, zgodnie z obowigzujaca strukturg
organizacyjng oraz stanem zatrudnienia,

b) przygotowanie zakresu obowigzkéw i zadan oraz trybu wzajemnego zastepowania sie
podlegtych pracownikéw z uwzglednieniem ich kwalifikacji, w sposéb zapewniajgcy
realizacje zadanh komdrki,

¢) organizowanie pracy podlegtej komérki w sposdb zapewniajgcy przestrzeganie
przepisow i ciggtoé¢ pracy,

d) organizacja szkolen dla bezposrednio podlegtych pracownikéw.

5) nadzdri kontrola pracy podlegtych pracownikéw, w tym:

a) merytoryczny nadzér nad realizacja zadan wykonywanych przez poszczegdlnych
pracownikow,

b) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

c) kontrola przestrzegania przepisow prawa oraz uregulowan wewnetrznych,

d) dokonywanie okresowej oceny pracy podlegtych pracownikéw,

e) ksztattowanie wiasciwej postawy etycznej podleglych pracownikéw, zgodnej
z kryteriami oceny,

6) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan,

7) opracowywanie procedur i podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez CUW w zakresie
wyznaczonych obszaréw,

8) nadzor i odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie CUW uzytkowane w podlegtej komorce.

§12

1. Podstawowe zadania i obowigzki pracownikéw CUW to w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

rzetelne i sumienne wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z poleceniami
przetozonych oraz z zachowaniem przepiséw prawa,

znajomos$é i przestrzeganie przepisow prawa, Regulaminu Pracy i innych uregulowan
wewnetrznych,

utrzymanie swojego stanowiska pracy oraz wykorzystanie czasu pracy w sposob
umozliwiajacy bezpieczne, racjonalne i efektywne realizowanie procesu pracy,
przestrzeganie dyscypliny pracy,

odpowiedzialno$¢ za prawidtows realizacje powierzonych zadar,

zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

odpowiedzialnoé¢ i whasciwa dbatos¢ o mienie CUW i mienie powierzone do realizacji
zadan oraz $ciste rozliczanie sie z powierzonego mienia w obowiagzujacych terminach,
uczestnictwo w komisjach, zespotach zadaniowych i projektowych,

wspéipraca z innymi pracownikami CUW dla zapewnienia sprawnej realizacji zadan,

10) samoksztatcenie w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
11) przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego,
12) zachowanie w miejscu pracy i poza nim wilasciwej postawy etycznej, zgodnej z kodeksem

etyki pracownikéw CUW,

13) dbanie o prestiz i wizerunek CUW.
2. Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kazdego pracownika
zawarte sg w zakresach czynnosci.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna
§13

1. CUW posiada strukture organizacyjng skladajgcq sie z komérek organizacyjnych — dziatow oraz
samodzielnych stanowisk:

1)
2)
3)

Dziat ksiegowosci
Dziat ptac
Dziat kadr



4) Dziat techniczny
5) Dziat organizacyjny
6) Dziat Radcéw Prawnych
7) Zespot inspektoréw Ochrony Danych
8) Samodzielne stanowisko ds. bhp
2. Strukture organizacyjng CUW przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1
do Regulaminu.

Rozdziat Vi
Zakres dziatania komorek organizacyjnych
§14
1. Do podstawowych zadan Dziatu ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:
a) Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budietowej, w tym kontrola zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
b) Kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalno — rachunkowym.
c) Prowadzenie ksiegowosci w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych, wydzielonego
rachunku dochodéw oraz dochoddw Skarbu Paristwa.
d} Obstuga rachunkéw bankowych.
e) Naliczanie, ewidencja wpfat i wyplat $rodkéw finansowanych z ZFSS.
f) Prowadzenie ewidencji dokonywanych wptat i zwrotéw na rachunek depozytéw.
g) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dochoddéw i wydatkéw, funduszy celowych oraz dochodéw
Skarbu Panstwa.
h) Terminowe regulowanie zobowigza.
i} Terminowe wystawianie faktur VAT na podstawie uméw cywilnoprawnych.
j)  Tworzenie rejestrow VAT sprzedazy i zakupow.
k) Tworzenie i przesytanie plikow JPK do Urzedu Miejskiego Miasta Sosnowiec.
I) Tworzenie deklaracji czastkowych VAT-7E oraz deklaracji zbiorczej VAT-7 przesytanej do portalu
FB VAT firmy Rekord.
m) Nadzdr nad prawidtowoscig rozliczer podatku VAT,
n) Przeliczanie prewskaznikow VAT i proporcji struktury sprzedazy.

§15

1. Do podstawowych zadan Dziat ptac nalezy w szczegdélnosci:

a) Zapewnienie prawidtowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow.

b) Inicjowanie i opracowywanie procedur podnoszgcych jakos¢ $wiadczonych ustug przez CUW.

c) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynagrodzeri pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

d) Sporzadzenie zgodnie z obowigzujgcymi terminami Listy Ptac bedacej podstawg wyptaty
wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw.

e) Prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami.

f) Obstuge swiadczen z zakresu ubezpieczen spotecznych.

g) Przygotowywanie wymaganych zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen pracownikéw.

h) Nadzér nad prawidlowym planowaniem oraz gospodarowaniem S$rodkami finansowymi,
przeznaczonymi na pokrycie zobowigzan wynikajacych ze stosunku pracy.

§16
1. Do podstawowych zadan Dziatu kadr nalezy w szczegdlnosci:
a) Prawidlowy obieg dokumentéw kadrowych.
b) Prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym szczegdlnie akt osobowych.



c)

m)

a)

b)

d)
e)
f)

g)

h)
i)

j)

Przygotowywanie dokumentéw kadrowych, w tym uméw o prace wraz z zatgcznikami
do zatrudnienia, zmian do warunkdw zatrudnienia i wynagradzania, wystawianie swiadectw pracy
oraz nadzér nad ich obiegiem.

Ewidencjonowanie obecnosci, urlopow i zwolnien lekarskich pracownikow jednostek podlegtych.
Sporzgdzanie pism dotyczgcych nagréd jubileuszowych dla pracownikéw jednostek podlegtych.
Przygotowywanie danych do listy ptac pracownikéw jednostek podiegtych przekazywanych
do Dziatu Ptac.

Wydawanie zaswiadczenia o zatrudnieniu na prosbe pracownikéw jednostek podiegtych.
Sporzadzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia).

Nadzdr nad terminowoscig okresowych i kontroinych badan lekarskich pracownikéw jednostek
podlegtych.

Nadzér nad terminowosécig szkolen z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz szkolen
z zakresu pierwszej pomocy przedmedycznej pracownikéw jednostek podlegtych.

Zapewnieniu wsparcia i doradztwa pracownikom jednostek podlegtych informacji z zakresu prawa
pracy.

Wspbdtpraca z Dziatem Plac w zakresie zatrudniania i wynagradzania pracownikéw jednostek
podlegtych.

Ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z przepisami.

§17
Do podstawowych zadan Dziatu technicznego nalezy w szczegélnosci:
wykonywanie prac konserwacyjnych i zabezpieczajacych wyposazenie i infrastrukture placéwek
oswiatowych,
usuwanie biezgcych uszkodzen, awarii i usterek obiektéw obstugiwanych,
dbanie o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi, sprzetu i instalacji oraz o porzadek i fad w
wyznaczonych pomieszczeniach ruchu technicznego jednostek Oswiatowych Miasta Sosnowca,
weryfikacja i kontrola funkcjonalna stanu urzadzen i instalacji sportowych nalezacych do
obstugiwanych podmiotéw odwiatowych oraz ich biezgce utrzymanie w sprawnosci technicznej,
podnoszenie poziomu niezawodnodci infrastruktury technicznej i udziat w racjonalizowaniu
zuzycia nosnikow energii,
wykonywanie prac w zakresie utrzymania zewnetrznych terenéw zielonych przynaleznych do
obstugiwanych placdwek oswiatowych,
wspotpraca z innymi wydziatami UM w Sosnowcu w zakresie prawidtowego utrzymania
sprawnosci technicznej obiektéw oswiatowych.

§18
Do podstawowych zadan Dziatu organizacyjnego nalezy:
Prowadzenie obstugi kancelaryjnej oraz sekretariatu CUW.
Archiwizacja oraz prowadzenie ewidencji Zarzgdzen Dyrektora CUW oraz zawartych umdw.
Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych oraz nadzér nad wykonywaniem zalecen
pokontrolnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw oraz nadzér nad ich
terminowym zatatwieniem przez merytoryczne komérki CUW.
Wydawanie e-legitymacji dla jednostek obstugiwanych.
Rejestracje i znakowanie nowych sktadnikéw majatkowych dla CUW.
Weryfikacja i prowadzenie ksigg inwentarzowych dla srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw
trwatych dla CUW.
Sporzadzanie dokumentéw ksiegowosci majatkowej dla CUW.
Prowadzenie ewidencji ilosciowo — wartosciowej rzeczowego majgtku dla CUW, w tym: $rodkéw
trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
Naliczanie umorzen $rodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych
Srodkéw trwatych dla CUW



k) Rozliczanie okresowej inwentaryzacji $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
dla CUw.

f) Przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowaosci dla CUW,

m) Sporzadzanie sprawozdar z zakresu $rodkéw trwatych dla CUW.

n) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem zakupéw i realizacjg zaopatrzenia materiatowo —
technicznego.

o) Dokonywanie zakupéw i zamawianie ustug zgodnie z Ustawg Prawo Zaméwieh publicznych,
w tym o wartosci ponizej 170.000 zt.

p) Sporzadzanie na biezgco wiasciwych rejestrow zaméwieri publicznych.

q) Sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach.

r) Gromadzenie i wiasciwe zabezpieczanie dokumentacji zwigzanej z procesem udzielania
zamowienia publicznego.

s) Opracowanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych oraz zasad udzielania zaméwien nie
objetych obowigzkiem stosowania ustawy Prawo Zaméwieri Publicznych dla CUW.

§19
1. Do zadan Dziatu Radcédw Prawnych nalezy w szczegdlnosci:
a) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw umdw,
b) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych,
c) opiniowanie projektéw aktéw wewngtrznych (statutéw, regulaminéw, zarzadzen, etc...),
d) zastepstwo prawne i procesowe w sprawach cywilnych, administracyjnych i egzekucyjnych
na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Sosnowca, Dyrektora
CUW lub dyrektoréw jednostek obstugiwanych.
e) Wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez Dyrektora CUW.

§20

1. Do zadah Zespotu Inspektordw Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

a) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym stosowaniem zasad i procedur okreslonych
w Polityce Ochrony Danych Osobowych i informowanie Dyrektora CUW i Dyrektoréw jednostek
obstugiwanych, ktérzy przetwarzajg dane w ich imieniu o obowigzkach na nich spoczywajacych w
zakresie ochrony danych osobowych.

b) Przeprowadzanie audytéw i kontroli w zakresie ochrony danych osobowych, okre$lanie potrzeb
w zakresie zabezpieczania danych osobowych oraz podejmowanie odpowiednich dziatan
w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych.

c) Opiniowanie wzoréw dokumentdw i uméw z zakresu bezpieczeristwa danych osobowych.

d) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych i 0s6b,
ktérych dotycza dane przetwarzane w CUW i jednostkach obstugiwanych.

e} Podejmowanie dziatarh szkoleniowych personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty.

f) Realizowanie innych =zadan przewidzianych w Polityce Ochrony Danych Osobowych
i procedurach szczegétowych.

§21
Do zadan pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. bhp nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z bezpieczeristwem i higieng pracy w CUW, a w szczegdlnosci:

1) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z warunkami pracy w CUW oraz przestrzeganiem
zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.



Rozdziat VI
Postanowienia koficowe
§22
. Sprawy nieuregulowane w Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania CUW, ustala Dyrektor
w formie zarzadzen i innych uregulowan wewnetrznych.
. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie lub poprzez wprowadzenie nowego Regulaminu.

W/
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