Zarzadzenie nr 648/2024
Prezydenta Miasta Starachowice
z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Uslug Wspolnych
w Starachowicach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2024 r. poz. 1465 tj. z p6zn. zm.) oraz § 8 ust. 3 zalgcznika do Uchwaty Nr XII1/12/2023
Rady Miejskiej w Starachowicach z dnia 15 grudnia 2023 r. w sprawie statutu Centrum Ustug
Wspdlnych w Starachowicach zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.
Zatwierdzam ,,Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych w Starachowicach”
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz schemat organizacyjny Centrum,
stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Centrum Ushug Wspolnych w
Starachowicach.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2025 r.

§4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 366/2024 Prezydenta Miasta Starachowice z dnia 29.07.2024 r. w

sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustlug Wspdlnych w
Starachowicach.

Prezydent Miasta Starachowice
/-/
Marek Materek



1.

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 648/2024
Prezydenta Miasta Starachowice
z dnia 31 grudnia.2024 r.

Regulamin Organizacyjny
Centrum Uslug Wspolnych
w Starachowicach

I. Postanowienia ogolne

§1.
Centrum Ustug Wspolnych w Starachowicach jest jednostka organizacyjng Gminy
Starachowice.
Siedziba Centrum Ustug Wspdlnych miesci si¢ w Starachowicach przy ul. Radomskiej 45.

§2.
Centrum Ustug Wspolnych w Starachowicach peli funkcje jednostki obstugujacej w
rozumieniu art. 10b ustawy o samorzadzie gminnym dla jednostek organizacyjnych gminy
oraz Urzedu Miejskiego w zakresie wskazanym w Statucie CUW.
Centrum wspotdziata z kierownikami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia
wiasciwych warunkéw funkcjonowania wspolnej obstugi.
Centrum w zakresie swojej dziatalno$ci nie narusza kompetencji kierownikow jednostek
obstlugiwanych do dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan a
takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym
planie.
Wspdlna obstuga w zakresie spraw kadrowych nie obejmuje zadan ustawowo
przypisanych kierownikom jednostek obstugiwanych jako pracodawcom, w szczegdlnos$ci
naboru, zatrudniania czy zwalniania pracownikow.
Centrum w zakresie swoich zadan wykonuje zadania obronne wynikajace z ustawy z dnia
11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie
oraz innych ustaw szczego6lnych.

§ 3.
Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:
Centrum lub ,,CUW” — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w
Starachowicach,

Obstlugiwanych jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski oraz jednostki
organizacyjne gminy, dla ktérych Centrum prowadzi obstuge,

Dyrektorach — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow lub kierownikéw jednostek, dla
ktérych Centrum prowadzi obstuge.

Statucie CUW — nalezy przez to rozumie¢ Statut Centrum Uslug Wspolnych nadany
uchwatg nr VII/15/2022 Rady Miejskiej z dnia 24 czerwca 2022 r. z pdzniejszymi
zmianami.



§ 4.
Centrum Ustug Wspolnych dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnos$ci wobec spolecznosci lokalnej,
3) wzajemnego wspotdziatania,
4) przejrzystego i racjonalnego gospodarowania mieniem CUW,
5) jednoosobowego kierownictwa,
6) planowania pracy,
7) kontroli zarzadczej,
8) podziatu zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci pomig¢dzy kierownictwo CUW i
poszczegolne dziaty.

§ 5.

1. CUW przy wykonywaniu powierzonych zadan postuguje si¢ procedurami zapewniajac
terminowg 1 profesjonalng realizacj¢ ustug.

2. CUW doskonali swoja organizacj¢, tworzy warunki do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikow, zapewnia efektywne dziatania przy wykorzystaniu
dostepnych technik informatycznych oraz poprawia komunikacje wewngtrzng i
zewnetrzng.

I1. Struktura organizacyjna i zakres dzialania komérek wewnetrznych Centrum

§ 6.
1. Pracg Centrum Ustug Wspo6lnych kieruje Dyrektor, zatrudniony przez Prezydenta Miasta,
ktéry odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie jednostki.
2. Do obowigzkoéw Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:

a) kierowanie, organizowanie 1 koordynowanie biezacej dziatalno$ci Centrum i
reprezentowanie go na zewnatrz,

b) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan Centrum,

c) realizacja uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Prezydenta Miasta w czg$ci dotyczacej
zadan realizowanych przez Centrum,

d) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania, zwalniania i wynagradzania
pracownikow Centrum w oparciu o regulamin organizacyjny,

e) ustalenie wewnetrznej organizacji pracy Centrum, a zwlaszcza okreslenie
obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownikoéw zatrudnionych na
poszczegbdlnych stanowiskach, zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i
higienicznych warunkow pracy,

3. Ponadto Dyrektor Centrum realizuje nastg¢pujace zadania:

a) opracowywanie projektow zarzadzen Dyrektora Centrum,

b) opracowywanie i okreslenie zakresow zadan pracownikéw Centrum,

c) zapewnienie obshugi prawnej jednostek obstugiwanych.

4. Do zadan Dyrektora z zakresu spraw obronnych nalezy:



a) uczestniczenie w planowaniu operacyjnym Miasta Starachowice oraz wykonywanie
zadan wynikajacych z opracowanego planu i kart realizacji zadan operacyjnych;

b) wspotpraca z organami administracji cywilnej i wojskowej w zakresie zadan
obronnych.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora Centrum zastepuje go upowazniony pracownik

CUW.

§7.
Gtownego Ksiegowego oraz pozostalych pracownikoéw Centrum zatrudnia Dyrektor.
Dyrektor Centrum Uslug Wspdlnych w Starachowicach jest stuzbowym przetozonym
wszystkich pracownikow Centrum.

§ 8.

Zasady zatrudniania 1 czasu pracy, wymagan kwalifikacyjnych na poszczegolnych
stanowiskach pracy oraz =zasady wynagradzania pracownikow Centrum okres$laja

obowigzujace przepisy prawa, w tym regulaminy wewngetrzne.

§9.

Dla zapewnienia wilasciwej organizacji pracy w sklad Centrum Uslug Wspdlnych w
Starachowicach wchodzg nastgpujace wewnetrzne komorki organizacyjne 1 samodzielne

stanowiska:
1. Gtowny Ksiggowy (GK),
2. Dzial Finansowy:

S kW

1)

a) Zespo6t ds. Sprawozdawczosci 1 Planowania (SIP),
b) Zespot Ksiegowosci (ZK),

c) Zesp6t Kadr i Ptac (ZP),

Dziat IT (IT),

Sekretariat (SK),

Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0DO),
Specjalista ds. BHP (BHP).

§ 10.

Obowigzujaca struktur¢ organizacyjng, podlegtos¢ shuzbowa oraz rozklad -etatow
przedstawia schemat organizacyjny Centrum, stanowiacy Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Prezydenta Miasta zatwierdzajacego niniejszy regulamin.

Wewngetrzne komorki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnego wspotdziatania w
zakresie wymiany informacji oraz biezacej konsultacji.

§ 11.

Do podstawowych obowiazkéw Gléwnego Ksiggowego nalezy:
Zapewnienie prawidtowej realizacji zadan z zakresu realizacji zadan Dzialu Finansowego
jak réwniez zadan wynikajacych z zakresu obowiazkow.



2)
3)

4)

5)

Organizowanie pracy 1 nadzér nad realizacja zadan przez pracownikéw Dziatu

Finansowego ,

Opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych oraz pism dotyczacych dziatania Dzialu

Finansowego.

Prowadzenie rachunkowos$ci Centrum oraz jednostek obstugiwanych zgodnie z art. 4 ust.

3 ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci, tj. min.:

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

b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywOw 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

c) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

d) sporzadzanie sprawozdan budzetowych 1 finansowych.

prowadzenie ksiggowosci PKZP,

§ 12.

W ramach Dziatu Finansowego do zadan Zespotu Ksiggowosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i zasadami polegajacymi na zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania,

obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow w sposob zapewniajacy wilasciwy

przebieg operacji gospodarczych, ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Centrum i

jednostek obstugiwanych,

biezace 1 prawidtowe prowadzenie ksiegowos$ci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j

kosztow wykonywanych zadan w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie

rzetelnych informacji ekonomicznych, prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen
finansowych,

prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programu komputerowego, w sposob

zapewniajacy ochrone danych przed niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniami lub

nieupowaznionym rozpowszechnianiem,

prowadzenie gospodarki finansowej Centrum i jednostek obslugiwanych zgodnie z

obowigzujgcymi zasadami, polegajagcymi zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Centrum i jednostek obstugiwanych,

b) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartosci pieni¢znych,

c) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

dokonywanie w ramach kontroli wewngtrznej: wstepnej, biezacej i nastgpczej kontroli

funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkow,

sporzadzanie deklaracji VAT-7.

kontrola naliczen i wyptat wynagrodzen, zasitkow, ekwiwalentéw oraz innych naleznosci,

nadzor nad prawidtowoscig rozliczen podatkowych, ZUS, PFRON,

prowadzenie dokumentacji finansowej $rodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych jednostek obstugiwanych,



10) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkow trwatych oraz uzgadnianie ich stanu z
dyrektorami tych jednostek.

§ 13.

W ramach Dzialu Finansowego do zadan Zespolu ds. Sprawozdawczosci 1 Planowania

nalezy:

1
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

udziat w pracach nad przygotowaniem budzetu obslugiwanych placowek
oswiatowych i sprawozdaniem z wykonania budzetu w zakresie przypisanych zadan,
ogolny nadzér nad realizacja planow finansowych obslugiwanych placowek
oswiatowych oraz wydatkowaniem przez nie srodkéw finansowych,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodow i1 wydatkow obstugiwanych
jednostek 1 Centrum,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw gromadzonych na
wydzielonych rachunkach jednostek i wydatkow nimi finansowanych,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan placowek oswiatowych,

sporzadzanie zbiorczych wnioskoéw dot. przeniesien budzetowych placowek
o$wiatowych oraz informacji o dokonanych zmianach budzetowych,

udziat w przygotowaniu, nadzorowaniu 1 rozliczaniu programéw — projektow
realizowanych przez placowki oswiatowe we wspolpracy z organem prowadzacym,
biezace informowanie dyrektorow obstugiwanych jednostek o stanie ich finansow,
uzgadnianie z dyrektorem obstugiwanej jednostki wszystkich decyzji majacych
wptyw na jej wydatki.

§ 14.

W ramach Dziatu Finansowego do zadan Zespotu Kadr 1 Plac nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikow zatrudnionych w obstugiwanych
jednostkach 1 w Centrum,

naliczanie nagrod jubileuszowych, ekwiwalentow za urlop, odpraw emerytalnych dla
pracownikow jednostek obstugiwanych oraz Centrum,

naliczanie zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich dla pracownikow
jednostek obstugiwanych i Centrum,

prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych pracownikow,

sporzadzanie 1 przekazywanie do ZUS odpowiednich raportéw imiennych i deklaracji
rozliczeniowych w imieniu obstugiwanych ptatnikoéw sktadek,

sporzadzanie 1 przekazywanie do ZUS odpowiednich raportoéw imiennych i deklaracji
rozliczeniowych w imieniu obstugiwanych ptatnikoéw sktadek,

obliczanie 1 pobieranie zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych,
sporzadzanie i przesytanie do Urzgdu Skarbowego zbiorczych deklaracji rocznych o
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla obstlugiwanych jednostek,
rozliczanie potracen z wynagrodzen (PZU, zwiazki zawodowe, komornik itp.),
sporzadzanie imiennych rocznych informacji o uzyskanych dochodach (PIT) oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy dla podatnikéw 1 Urzedu Skarbowego,



10) sporzadzanie sprawozdan i innych analiz dotyczacych wynagrodzen oraz ich
pochodnych,

11) dostarczanie informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych
jednostki, GUS i SIO,

12) wydawanie i ewidencjonowanie zaswiadczen o wynagrodzeniu,

13) prowadzenie zakladowego archiwum dotyczacego dokumentacji ptac i rozliczonych
wynagrodzen (ZUS, Urzad Skarbowy),

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikow oraz PPK,

15) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zatrudnionych w przedszkolach
zgodnie z art. 30a ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karty Nauczyciela, sporzadzanie
sprawozdan ze $rednich wynagrodzen nauczycieli oraz wyliczanie 1 sporzadzanie list
dodatkow wyréwnawczych,

16) przygotowywanie od strony formalnej dokumentéw dotyczacych zatrudnienia,
zaszeregowania, przeniesienia, angazy, urlopow 1 innych zdarzen wynikajacych ze
stosunku pracy,

17) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw jednostek obstugiwanych,

18) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

19) sporzadzanie = $wiadectw  pracy, pomoc w  sporzadzaniu = wnioskow
emerytalno-rentowych pracownikow jednostek obstugiwanych.

§ 15.

Do zadan Dziatu IT nalezy:

1) tworzenie, wdrazanie i aktualizowanie strategii rozwoju systemow informatycznych w
miescie Starachowice.

2) tworzenie, wdrazanie 1 utrzymanie standardéw postgpowania w procesie budowy,
utrzymania i rozbudowy systeméw informatycznych 1 infrastruktury informatyczne;j
jednostek obstugiwanych,

3) opracowanie projektow planéw finansowania rozbudowy, remontow, utrzymania i
ochrony miejskiej sieci informatycznej,

4) udzial w tworzeniu i wdrazaniu polityk i procedur bezpieczenstwa informacji i
systemow informatycznych zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz
Systemem Zarzadzania Bezpieczenstwa Informacji,

5) podejmowanie dziatah na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa cyfrowego w Miescie
Starachowice,

6) wspolpraca z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Starachowice 1 jednostkami podlegtymi Gminie Starachowice przy tworzeniu lub
zakupie nowych systemow informatycznych, wdrazaniu tych systemow i
wprowadzaniu poprawek oraz pozyskiwaniu $rodkow zewngtrznych na potrzeby
realizacji projektéw z zakresu informatyki i teleinformatyki.

7) opiniowanie wnioskow inwestycyjnych w zakresie informatyki i teleinformatyki,

8) analizowanie potrzeb, planowanie i optymalizacja zakupow sprzetu informatycznego i
oprogramowania oraz przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zamoOwien
publicznych na dostawe i rozbudowe sprzetu informatycznego i oprogramowania.



9)

nadzér 1 utrzymanie na odpowiednim poziomie systemow gromadzenia i przeptywu
danych oraz systemow dziedzinowych specyficznych dla danego obszaru dzialania
Urzedu Miasta Starachowice oraz pozostatych jednostek obstugiwanych.

10) zarzadzanie sieciami LAN i MAN,

11) zarzadzanie siecig telefonii VOIP,

12) nadzo6r techniczny systemdéw monitoringu miejskiego,

13) prowadzenie ewidencji sprz¢tu i oprogramowania uzywanego przez CUW i jednostki

obslugiwane oraz jej aktualizacja zgodnie ze stanem rzeczywistym,

14) prowadzenie informatycznej obstugi sesji Rady Miejskiej, wyborow, referendow i

pozostatych zadan zleconych,

15) administrowanie systemami informatycznymi oraz infrastrukturg informatyczna

przekazang do jednostek obstugiwanych,

16) nadzér nad oprogramowaniem w jednostkach obstugiwanych w zakresie jego

legalnosci wynikajacej z ustawy o ochronie praw autorskich,

17) administrowanie i nadzoér techniczny nad portalami internetowymi oraz poczty

elektroniczng w zakresie: monitorowania stabilno$ci dzialania strony 1 usuwania
btedow, nadzoru nad wykonywaniem kopii bezpieczenstwa, aktualizacji dodatkow 1
wtyczek, modyfikacji wygladu i1 funkcjonalnosci witryny, wsparcia 1 doradztwa w
rozwoju strony,

18) zapewnienie zgodnego z warunkami umodw, licencji, gwarancji nadzoru nad

eksploatacja systemow informatycznych i infrastruktury informatyczne;.

19) wykonywanie napraw 1 konserwacji systemoéw informatycznych i infrastruktury

informatycznej.

20) organizowanie szkolen dla pracownikow Urz¢edu Miasta Starachowice 1 jednostek

obslugiwanych w zakresie prawidlowej obstugi 1 eksploatacji systemow
informatycznych 1 infrastruktury informatyczne;.

21) zapewnienie pomocy informatycznej dla pracownikow Urzedu Miasta Starachowice

oraz jednostek organizacyjnych Gminy Starachowice w przypadku wystapienia
probleméw w dzialaniu systemow informatycznych i infrastruktury informatycznej z
uzyciem systemu zgloszen.

22) przeprowadzenie audytow bezpieczenstwa informatycznego,
23) archiwizacja danych zgromadzonych w centralnych systemach informatycznych,
24) realizacja zadan administratora systemu w rozumieniu ustawy o ochronie informacji

niejawnych oraz administratora systemu informatycznego w rozumieniu ustawy o
ochronie danych osobowych,

25) petienie roli lokalnego administratora Systemu Rejestrow Panstwowych.

§ 16.

Do zadan Sekretariatu nalezy:

1))

2)
3)

4)

obstuga sekretariatu, przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji na temat
biezacej dziatalnosci Centrum,

prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Centrum,

prowadzenie spraw zwigzanych z wylaczaniem kierownictwa i1 pracownikoéw od
obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Centrum,



S)
6)

7)
8)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, obiegiem 1 wysylaniem
korespondenc;i,

zapewnienie prawidlowego obiegu, ewidencji i przechowywania dokumentow w
Centrum, prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt.

obsluga zaméwien publicznych i zakupow Centrum,

prowadzenie kasy zapomogowo-pozyczkowej dla pracownikow przedszkoli i
Centrum (przyjmowanie wnioskow o pozyczki, udzial w posiedzeniach zarzadu
PKZP, sporzadzanie protokotéw z posiedzen zarzadu PKZP,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wspélnym Zaktadowym Funduszem Swiadczen

9)

Socjalnych dla CUW 1 przedszkoli miejskich, sporzadzanie list potracen pozyczek
remontowych ze Scentralizowanego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
prowadzenie ewidencji zadluzenia,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS.

§17.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1))

2)
3)

4)

S)

6)

7)

obstuga realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych dla Centrum Ustug
Wspolnych, szkot podstawowych oraz przedszkoli miejskich obstugiwanych przez
Centrum,

doradzanie administratorowi, podmiotom przetwarzajacym, a takze personelowi
administratora w zakresie sposob przetwarzania danych osobowych zgodnie z RODO,
zapewnienie przeszkolenia osob przetwarzajacych dane osobowe z obowigzkow
wynikajacych z RODO,

nadzorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z RODO, w
szczegolnosci poprzez przeprowadzanie audytow 1 opracowywanie sprawozdan z
zaleceniami dla administratora danych,

monitorowanie polityk bezpieczenstwa danych osobowych oraz podzialu obowigzkow
u administratora,

monitorowanie i uwzglednianie ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, tzn.
charakteru, zakresu, kontekstu 1 celi przetwarzania, w wypelnianiu swoich
obowiazkow,

wspieranie administratora danych przy podejrzeniach oraz naruszeniach dla ochrony
danych osobowych, szacowaniu ryzyka dla ochrony danych, ocenie skutkow dla
ochrony danych, prowadzeniu rejestru czynno$ci oraz kategorii przetwarzania danych,
powierzaniu, udostepnianiu, wspétadministrowaniu danych.

§ 18.

Do zadan Specjalisty ds. BHP nalezy:

1))

2)

Organizacja 1 prowadzenie wstepnych oraz okresowych szkoleh z zakresu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy dla pracownikéw Centrum, szkot podstawowych oraz
przedszkoli miejskich obstugiwanych przez CUW. Przygotowywanie materialow
szkoleniowych dostosowanych do specyfiki pracy w obstlugiwanych jednostkach.
Opracowywanie 1 aktualizacja oceny ryzyka zawodowego dla stanowisk pracy.
Identyfikacja potencjalnych zagrozen zwigzanych z ergonomia, praca przy
komputerze oraz warunkami $srodowiska pracy.



3) Doradztwo w zakresie ergonomii pracy biurowej. Organizacja dziatah majacych na
celu promocj¢ zdrowia w miejscu pracy

4) Kontrola zgodno$ci stanowisk pracy z wymaganiami prawnymi i wewngtrznymi
standardami BHP. Monitorowanie i dokumentowanie przestrzegania procedur przez
pracownikow.

5) Prowadzenie dokumentacji BHP: Sporzadzanie raportow, protokotow i innych
dokumentéw zwigzanych z wypadkami przy pracy, kontrolami BHP oraz szkoleniami.
Aktualizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

6) Ustalanie przyczyn wypadkdéw przy pracy i przygotowywanie odpowiednich raportow.

7) Wdrazanie dziatan zapobiegawczych w celu uniknigcia podobnych zdarzen w
przysziosci.

8) Wspotpraca z instytucjami kontrolnymi (np. PIP, Sanepid) w trakcie audytéw
zewnetrznych. Przygotowywanie organizacji do audytow wewnetrznych oraz
zewnetrznych w zakresie BHP.

9) Informowanie kadry zarzadzajacej oraz pracownikow o obowigzujacych przepisach i
standardach BHP. Proponowanie rozwigzan majacych na celu poprawe
bezpieczenstwa i komfortu pracy.

III1. Pracownicy CUW.

§ 19.

Do wspélnych zadan 1 obowigzkow  wszystkich pracownikéw Centrum nalezy w

szczegblnoscei:

1) pelne zaangazowanie si¢ w realizacj¢ celow 1 zadan statutowych Centrum, rzetelne i
terminowe wywigzywanie si¢ z powierzonych obowigzkow,

2) dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja wiedzy
niezbednej do prawidlowego zatatwiania spraw,

3) przestrzeganie zasad kultury wspotpracy z innymi pracownikami Centrum i jednostek
obstugiwanych,

4) znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji itp. niezbednych do
prawidtowego zatatwiania spraw na powierzonych stanowiskach pracy,

5) dbanie o ciaggly rozwdj jako$ci pracy oraz zgtaszanie przetozonym wnioskéw dotyczacych
usprawnien w pracy,

6) terminowe i sumienne wykonywanie polecen przelozonych,

7) dbato§¢ o porzadek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stuzbowych, pieczatek 1 innych materiatow,

8) informowanie Dyrektora Centrum o stanie prowadzonych spraw i1 ewentualnie o
napotkanych trudnos$ciach,

9) zgodne =z przepisami 1 przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku,

zabezpieczenie go dostepnymi S$rodkami przed zniszczeniem lub nieuzasadnionym
obnizeniem jego wartosci,

10) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz innych przepiséw dotyczacych organizacji pracy w

zakladzie,

11) zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym

ustawy o ochronie danych osobowych,

12) przestrzeganie przepiséw 1 instrukcji bhp 1 ppoz,



13) wspoldziatanie w realizacji zadah wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku
obrony a w szczeg6lno$ci uczestniczenie w planowaniu operacyjnym i wykonywanie
zadan wynikajacych z opracowanego planu i1 kart realizacji zadan operacyjnych,
uczestniczenie w szkoleniach obronnych.

§ 20.

1. Status prawny pracownikow CUW okres$la ustawa o pracownikach samorzadowych.

2. Wewngetrzny porzadek i1 rozktad czasu pracy okresla regulamin pracy CUW ustalony przez
dyrektora CUW w drodze zarzadzenia.

3. Pracownik CUW zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym, dokonywanym przez dyrektora CUW.

4. Ocena dokonywana jest na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz aktach wykonawczych do tej ustawy.

IV. Zasady sporzadzania i podpisywania pism, zast¢pstwa.
§ 21.

1. Do wylacznej kompetencji dyrektora CUW nalezy podpisywanie nastgpujacych
dokumentow (korespondenciji):

a) Zwigzanych z wykonywaniem funkcji zwierzchnika sluzbowego w stosunku do
pracownikow.

b) Umow, porozumien w ramach posiadanego upowaznienia.

¢) Odpowiedzi na skargi dotyczace dziatalnosci CUW.

d) Zarzadzen pokontrolnych.

e) Zarzadzen wewnetrznych i1 polecen stuzbowych wynikajacych z pehlnienia funkcji
dyrektora CUW.

f) Kierowanych do organu prowadzacego, instytucji wspotpracujacych z CUW.

g) Sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych CUW.

h) Kazdorazowo zastrzezonych przez dyrektora CUW do podpisu.

2. Pracownicy Centrum parafuja przygotowywane przez siebie dokumenty lub te, w
przygotowywaniu ktérych uczestniczyli, czytelnie lub z wykorzystaniem pieczeci
imiennej, w sposOb umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje¢ osoby, oznaczajac
jednoczesnie date sporzadzenia dokumentu.

3. Szczegoétowy obieg dokumentéw, w tym dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslaja
odrebne instrukcje.

§ 22.
W przypadku nieobecnosci pracownika w zwigzku z urlopem wypoczynkowym, osoba
zastepujaca wskazywana jest na wniosku urlopowym. W przypadku nieobecnos$ci innych niz
urlop wypoczynkowy, zastepstwo oraz jego zakres ustala Dyrektor Centrum, na biezgco.

IV. Postanowienia koncowe



§ 23.
Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych gromadzonych przez jednostki
obslugiwane w zakresie i celu niezbednych do wykonywania zadan w zakresie wspdlnej
obstugi tych jednostek.

§ 24.

1. Dyrektor ma obowigzek zapozna¢ pracownikow Centrum z tre$cig niniejszego
Regulaminu, jak rowniez kazdg pozniejsza zmiang, w terminie 14 dni od daty wejscia w
zycie oraz w tym samym terminie zapozna¢ z Regulaminem nowo przyjetych
pracownikow.

2. Zmiany niniejszego regulaminu dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego
zatwierdzenia.



