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§1

Na podstawie § 8 Statutu Centrum Ustug Wspdéinych Miasta Tychy wprowadzonego
uchwatg nr 11/41/24 Rady Miasta Tychy z dnia 20 czerwca 2024 r.; ustala sie Regulamin
Organizacyjny Centrum Ustug Wspobinych Miasta Tychy (dalej: Regulamin
Organizacyjny).

Regulamin Organizacyjny okresla zasady funkcjonowania Centrum Ustug Wspéinych
Miasta Tychy zwanego dalej ,CUW Tychy’, w tym, w szczegélnosci strukture

organizacyjng oraz zasady dziatania komoérek organizacyjnych.

§ 2

Uprawnionym do reprezentacji CUW Tychy w stosunkach wewnetrznych oraz
w stosunkach do osob trzecich jest Dyrektor. Kierownictwo wewnetrzne w ramach
organizacji CUW Tychy Dyrektor sprawuje przy pomocy Zastepcy Dyrektora
ds. Technologii Informatycznych oraz stanowisk bezposrednio podlegtych Dyrektorowi.

Dyrektor CUW Tychy ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan Statutowych CUW
Tychy.

. W razie nieobecnosci Dyrektora w kierowaniu CUW Tychy zastepuje go Zastepca
Dyrektora ds. Technologii Informatycznych lub inny pracownik upowazniony przez
Dyrektora na pismie. Pracownik dziata w zakresie udzielonego upowaznienia lub/i
petnomocnictwa. Osoby, o ktérych mowa powyzej odpowiadajg przed Dyrektorem za

realizacje powierzonych im zadan.

. Wrazie nieobecnoéci Zastepcy Dyrektora ds. Technologii Informatycznych, w realizacji
zadan okreslonych w § 7, z wytaczeniem punktu 1, zastepuje go Kierownik Dziatu
Systeméw Komputerowych, w razie jego nieobecnosci Kierownik Dziatlu Serwisu

Informatycznego lub Kierownik Dziatu Infrastruktury Informatycznej.

W razie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego w realizacji zadan okreslonych w § 8
zastepuje go Zastepca Gtdwnego Ksiegowego lub inny pracownik upowazniony przez
Dyrektora na pismie. Pracownik dziata w zakresie udzielonego upowaznienia oraz

odpowiada przed Gtownym Ksiegowym za realizacje powierzonych mu zadan.




6. Strukture organizacyjng CUW Tychy tworzg:

1) dziaty, kazdym dziatem kieruje kierownik, z wytgczeniem Dziatu Finansowo -
Ksiegowego, ktorym kieruje Gtowny Ksiegowy;
2) zespoly, kazdym zespotem koordynuje Gtéwny Specjalista Koordynator,
z wytgczeniem Zespotu ds. Ochrony Danych Osobowych, ktérym kieruje Inspektor
Ochrony Danych.
7. Dla wykonywania zadan zwigzanych z obstugg CUW Tychy oraz jednostek

obstugiwanych, funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne i stanowiska:
1) Dyrektor (D)

2) Zastepca Dyrektora ds. Technologii Informatycznych (ZD)
3) Gtoéwny Ksiegowy (GK)

4) Zastepca Giownego Ksiegowego (ZGK)

5) Daziatl Finansowo - Ksiegowy (DFK)

6) Inspektor Ochrony Danych (I0OD)

7) Zespo6t ds. Ochrony Danych Osobowych (ZIOD)

8) Zespot ds. Zamowien Publicznych i Kontraktéw (ZZP)

9) Dziat Kadr, Ptac i Szkolenia (DKP)

10) Zespdt ds. Administracji i Organizacji (ZAO)

11) Zespét ds. Bezpieczenstwa Informacji i Zgodnosci (ZBI)
12) Dziat Systemdw Komputerowych (DSK)

13) Dziat Serwisu Informatycznego (DSI)

14) Dziat Infrastrukiury Informatycznej (DIl)

15) Dziat Analiz | Wdrozen (DAW).

8. W CUW Tychy mogg by¢ tworzone zespoty doradcze lub zadaniowe jako ciata
kolegialne wspierajgce zarzadzanie lub usprawniajace dziatania. Zespoty te mogg by¢

tworzone na czas okreslony lub na czas realizacji projektu.

9. Zespoly z ust. 8 powyzej, tworzy i rozwigzuje Dyrektor CUW Tychy. Dyrektor wskazuje
osobe lub osoby kierujgce pracami zespotu oraz okresla cel i czas, na ktéry zespot

zostaje utworzony.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

W przypadku realizacji przez CUW Tychy projektéw finansowanych ze zrédet
zewnetrznych, dopuszcza sie czasowe zwolnienie pracownika z catosci lub czeéci

obowigzkow wynikajgcych z opisu stanowiska, na rzecz zadan projektowych.

Dyrektorowi Jednostki podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora ds. Technologii Informatycznych;

2) Gtowny Ksiegowy;

. 3) . Inspektor Ochrony Danych;

4) Gioéwny Specjalista Koordynator Zespotu ds. Zaméwien Publicznych i Kontraktow;

5) Kierownik ds. Zasobow Ludzkich i Organizacji;

6) Gtowny Specjalista Koordynator Zespotu ds. Bezpieczenstwa Informaciji
i Zgodnosci.

Zastepcy Dyrektora ds. Technologii Informatycznych podlegajg bezposrednio:

1) Kierownik Dziatu Systemdw Komputerowych;

2) Kierownik Dziatu Serwisu Informatycznego;

3) Kierownik Dziatu Infrastruktury Informatycznej;

4) Kierownik Dzialu Analiz i Wdrozen.

Gtownemu Ksiegowemu podlega bezposrednio:

1) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego;

2) Dziat Finansowo - Ksiegowy.

Inspektorowi Ochrony Danych podlega bezposrednio:
1) Zespdt ds. Ochrony Danych Osobowych.

Gtéwnemu Specjaliscie Koordynatorowi Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych

i Kontraktéw podlega bezposrednio:
1) Zespodt ds. Zamowien Publicznych i Kontraktow.

Kierownikowi ds. Zasobdw Ludzkich i Organizacji podlega bezposrednio:

1) Dziat Kadr, Ptac i Szkolenia;

2) Gtéowny Specjalista Koordynator Zespotu ds. Administracji i Organizacji.
Gtéwnemu Specjaliscie Koordynatorowi Zespotu ds. Administracji i Organizaciji
podlega bezposrednio:

1) Zespot ds. Administracji i Organizacji.

Gtéwnemu Specjaliscie Koordynatorowi Zespotu ds. Bezpieczenstwa Informagji

i Zgodnosci podlega bezposrednio:
1) Zespot ds. Bezpieczenstwa Informacji i Zgodnosci.

Kierownikowi Dziatu Systemdw Komputerowych podlega bezposrednio:




1) Dziat Systemoéw Komputerowych.
20. Kierownikowi Dziatu Serwisu Informatycznego podlega bezpo$rednio:
1) Dziat Serwisu Informatycznego.
21. Kierownikowi Dziatu Infrastruktury Informatycznej podlega bezposrednio:
1) Dziat !vnfrastruktury Informatycznej.
22. Kierownikowi Dziatu Analiz i Wdrozen podlega bezposrednio:
1) Dziat Analiz i Wdrozen.

23. Pracownicy komérek organizacyjnych podlegajg, w zakresie prowadzonych spraw,
bezposredniemu przetozonemu i sg przed nim odpowiedzialni za terminowe

i prawidtowe realizowanie zadan.
24. Do zadan kierownikdw dziatéw oraz koordynatoréw zespotdw nalezy w szczegoinoéci:

1) organizacja pracy kierowane] przez siebie komorki organizacyjnej, ustalenie

struktury wewnetrznej;

2) powierzanie podleglym pracownikom zadan, uprawniern i odpowiedzialnosci

w formie pisemnych lub ustnych polecen i dyspozycji;

3) przekazywanie podlegtym pracownikom niezbednych informacji dla nalezytego

wykonania zadan;
4) kontrola realizacji wykonywanych zadan przez podlegtych pracownikéw;

5) sprawowanie kontroli przestrzegania, przez podlegtych pracownikéw, przepiséw

prawa oraz wewnetrznych regulaminow i instrukciji;

6) wspoidziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi i obstugiwanymi jednostkami

w celu realizacji zadan.

25. Szczegbtowy strukture organizacyjng CUW Tychy obrazuje schemat organizacyjny —

stanowigcy zatacznik nr 1, bedgcy integralng czescig Regulaminu.

§3

Misjg CUW Tychy jest zapewnienie profesjonalnej i nieprzerwanej obstugi jednostek
organizacyjnych Miasta Tychy oraz instytucji kultury, dla ktérych Miasto jest Organizatorem.
Powyzszy cel realizowany jest poprzez ciggte doskonalenie kompetencji pracownikéw,
usprawnianie procedur oraz wdrazanie innowacyjnych rozwigzan organizacyjnych
i technologicznych. Kazdy pracownik CUW Tychy aktywnie uczestniczy w tworzeniu

nowoczesnej, sprawnej i przyjaznej administracji.




§4

CUW Tychy wspotdziata z kierownikami jednostek obstugiwanych przez CUW Tychy

w ramach realizacji zadan statutowych.

CUW Tychy ma prawo zadania od jednostek obstugiwanych informacji oraz wgladu
w dokumentacje, w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspoinej

obstugi tych jednostek.

Jednostka obstugiwana ma prawo zadania od CUW Tychy informacji oraz wgladu
w dokumentacje, w zakresie zadan wykonywanych przez CUW Tychy w ramach
wspolnej obstugi.

CUW Tychy, realizujgc zadania statutowe, przetwarza dane osobowe przekazane
przez jednostki obstugiwane — w zakresie i celu niezbednym do wykonywania wspolne;j
obstugi tych jednostek — na podstawie zawartych uméw powierzenia przetwarzania

danych osobowych.

. W CUW Tychy opracowano i wdrozono System Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji oparty na normie PN - EN ISO/IEC 27001.
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ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH CUW TYCHY

§5

. Wszystkie komorki organizacyjne CUW Tychy realizujgce zadania o charakterze

operacyjnym, w zakresie realizowanych zadan wykonuja obowigzki i zadania wspdéine

obejmujgce w szczegdlnosci:

1) identyfikacje, opracowywanie, aktualizacje i doskonalenie proceséw i ustug;

2) udziat w opracowywaniu i aktualizacji map procesow oraz katalogéw ustug;

3) opracowywanie oraz aktualizacje projektéw procedur i regulacji wewnetrznych;

4) identyfikacje, analize i ocene ryzyka oraz podejmowanie dziatan ograniczajgcych
ryzyko;

5) udziat w realizacji kontroli zarzadczej;

6) udziat w planowaniu oraz monitorowanie realizacji planu finansowego a takze
zgtaszanie propozycji zmian w planie finansowym;

7} udziat w planowaniu i przygotowaniu zamoéwien publicznych, w zakresie okreslania
przedmiotu zamoéwienia, opracowywania wkiadu merytorycznego do postepowan

oraz udziat w merytorycznej ocenie ofert;




8) przygotowanie i przekazanie do zatwierdzenia wnioskéw o wydatkowania
na zamowienie publiczne;

9) publikowanie informacji o umowach w Centralnym Rejestrze Umoéw;

10)nadzdér nad realizacjg i rozliczanie uméw; w tym kontrola pod wzgledem
merytorycznym dokumentow wynikajgcych z zawartych umoéw w granicach
udzielonego upowaznienia;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami powierzenia przetwarzania danych
osobowych oraz weryfikacji podmiotow przetwarzajgcych w zakresie ankiet
i oswiadczen;

12) wspotprace przy realizacji projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych;

13) opracowywanie projektoéw uchwat, zarzadzen i porozumien;

14) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w tym umow;

15) sporzgdzanie sprawozdan w zakresie zadan komorki organizacyjnej oraz
wspotprace z innymi komérkami organizacyjnymi przy ich opracowywaniu,
w szczegolnosci poprzez przekazywanie danych i informacji oraz ich weryfikacje;

16) wykorzystywanie systemdw informatycznych do realizacji zadan merytorycznych;

17) wspdtprace z innymi komérkami organizacyjnymi oraz jednostkami obstugiwanymi:

18) podejmowanie dziatan na rzecz poprawy jakosci, efektywnosci i terminowosci
realizowanych zadan;

19) przestrzeganie przepiséw prawa i regulacji wewnetrznych.

§6

Do zadan Dyrektora CUW Tychy (D) nalezy w szczegdlnosci:

1.

kierowanie CUW Tychy i reprezentowanie go w stosunku do oséb trzecich na
podstawie petnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Tychy. Dyrektor
dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez
Prezydenta Miasta Tychy w ramach czynnosci zwyktego zarzadu. Do czynno$ci
przekraczajgcych zakres zwyktego zarzadu, wymagana jest zgoda Prezydenta Miasta
Tychy;

jednoosobowe zacigganie zobowigzan finansowych do wysoko$ci ustalonej
w planie finansowym CUW Tychy oraz w wieloletniej prognozie finansowe;j,
w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta Tychy;
wydawanie aktéw kierownictwa wewnetrznego (zarzgdzen, regulaminéw, instrukcji,
polecen, upowaznien);

nadzorowanie pracy podlegtych mu pracownikow;

rozstrzyganie wewnetrznych sporéw kompetencyjnych;




10.

1.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

tworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informagji
utatwiajgcych sprawne dziatanie i podejmowanie optymalnych decyzji;

ustalanie zasad polityki kadrowej;

zawieranie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami CUW Tychy oraz
dokonywanie wszelkich innych czynnosci z zakresu prawa pracy;

organizowanie systemu kontroli zarzadcze] w tym okre$lanie celéw i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizacji;

zapewnianie ochrony mienia powierzonego w zarzad (zabezpieczenie przed
kradziezg, zniszczeniem, przedwczesnym zuzyciem itp.);

zapewnienie ochrony informacji wytgczonej z katalogu informacji publicznej;
zapewnienie dostepu do informacji publiczne] oraz do informacji publicznych
przeznaczonych do ponownego wykorzystywania jako otwarte dane;

zapewnienie realizacji obowigzkéw jednostki w zakresie cyberbezpieczenstwa, w tym
poprzez podejmowanie decyzji dotyczacych systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji, planowanie $rodkéw finansowych, przydzielanie i nadzorowanie zadan
oraz zapewnianie $wiadomosci personelu i zgodno$ci dziatan z przepisami prawa oraz
regulacjami wewnetrznym;

nadzor nad przestrzeganiem przepisbw o ochronie danych osobowych, ochronie
informacji wytgczonej z katalogu informacji publicznej, dostepie do informaciji
publicznej i udostepnianiem informacji publicznych do ponownego wykorzystywania
jako otwartych danych;

zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkdéw pracy;

w ramach posiadanych érodkéw, dbanie o stworzenie pracownikom odpowiednich
warunkéw socjalnych; ze szczegdélinym uwzglednieniem realizacji obowigzku
utworzenia i obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

przyjmowanie skarg i wnioskoéw, z zakresu dziatania CUW Tychy oraz nadzoér nad ich

zatatwianiem i realizacja.

§7

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Technologii Informatycznych CUW Tychy (ZD) nalezg

uprawnienia przynalezne Dyrektorowi CUW Tychy, okreslone w § 6 Regulaminu

Organizacyjnego CUW Tychy oraz w szczegolnosci:

1.

zacigganie zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej w planie finansowym
CUW Tychy, w granicach petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora CUW Tychy;
strategiczne planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalno$ci

statutowej CUW Tychy, w zakresie technologii informatycznych;




10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.

wspottworzenie odpowiedniego systemu organizacji pracy oraz przeptywu informacji
utatwiajgcych ~ sprawne  dziatanie i podejmowanie optymalnych decyzji
w zakresie |T;

wspotorganizowanie systemu kontroli zarzgdczej, w tym okre$lanie celéw i zadan,
monitorowanie i ocena ich realizaciji;

przyjmowanie skarg i wnioskow z zakresu dziatania CUW Tychy oraz nadzér nad ich
zatatwianiem i realizacjg, podczas nieobecnosci Dyrektora CUW Tychy:;
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie dziatow IT CUW Tychy, w tym
rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy podleglymi pracownikami;
tworzenie plandw dziatania zabezpieczajgcych statutowe cele i dziatania CUW Tychy
w zakresie [T;

inspirowanie dziatan i zapewnienie warunkéw dla upowszechniania rozwoju
informatyzacji i postepu teleinformatycznego, w tym w zakresie ustug cyfrowych;
odpowiedzialno$¢ za strategie i rozw6j technologii informatycznych w CUW Tychy
i w jednostkach obstugiwanych;

nadzor nad przydzielaniem uzytkownikom uprawnien do zasobow informatycznych;
nadzor nad ewidencjg uzytkownikéw systemow informatycznych;

odpowiedzialnos¢ za koordynacje przedsiewzie¢, w zakresie informatyzacji oraz
elektronicznej obstugi CUW Tychy i jednostek obstugiwanych, z uwzglednieniem
powszechnie dostepnych rozwigzan informatycznych i zasad budowy spoteczenstwa
informacyjnego;

koordynacja wdrozen z zakresu cyberbezpieczenstwa;

analizowanie i proponowanie kierunkéw modernizacji eksploatowanych systemoéw
informatycznych oraz rozwigzan teleinformatycznych;

wdrazanie rozwigzan organizacyjno-technicznych zapewniajgcych bezpieczenstwo
informacji, w tym danych osobowych przy wspétpracy z Inspektorem Ochrony Danych
I Gtéwnym Specjalistg Koordynatorem Zespolu ds. Bezpieczenstwa Informaciji
i Zgodnosci;

wspbtpraca przy opracowaniu i aktualizacji map procesow, kart ustug dotyczgcych
sfery informatycznej;

nadzor nad przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych, ochronie
informacji wytgczonej z katalogu informacji publicznej, dostepie do informacji
publicznej i udostgpnianiem informacji publicznych do ponownego wykorzystywania

jako otwartych danych.




1.

2.

1)

2)

3)

5)

7

8)

§8

CUW Tychy zapewnia jednostkom obstugiwanym realizacje zadan Giéwnego
Ksiegowego (GK).

Stosownie do postanowien § 6 Dyrektor CUW Tychy powierza Gtéwnemu Ksiggowemu
CUW Tychy odpowiedzialnos¢ i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego dla CUW Tychy oraz

jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci w zakresie:

prowadzenia rachunkowos$ci CUW Tychy i jednostek obstugiwanych, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz nadzér nad organizowaniem, sporzgdzaniem,
przyjmowaniem, obiegiem i kontrolg dokumentéw, w sposéb zapewniajgcy wtasciwe
dokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych;

zapewnienia prawidtowosci umow zawieranych przez jednostki, pod wzgledem

podatkowym i finansowym;

prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych;
prowadzenia gospodarki finansowej CUW Tychy i jednostek obstugiwanych
w zakresie:

a. wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,

b. przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienieznych,

c. terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz zaptaty
zobowigzan,

dokonywania wstepnej kontroli:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i rzetelnosci dokumentédw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

przeprowadzania analizy, w zakresie stopnia wykorzystania srodkow finansowych

znajdujacych sie w planie finansowym CUW Tychy i jednostek obstugiwanych oraz

przekazywania informacji o wynikach analizy kierownikom jednostek;

przeprowadzania analizy, w zakresie dziatalnosci jednostek, dotyczacej ksztattowania

sie ich wyniku finansowego;

opracowywania projektéw procedur wewnetrznych, dotyczacych rachunkowo$ci

i finanséw dla CUW Tychy i jednostek obstugiwanych oraz tworzenia innych procedur

dotyczacych zadan realizowanych przez GK;

opracowywania planu finansowego CUW Tychy i udziat, w opracowaniu planéw

finansowych jednostek obstugiwanych, we wspoipracy z wiasciwymi komérkami

merytorycznymi CUW Tychy oraz przedstawicielami jednostek obstugiwanych,

z uwzglednieniem ich potrzeb i priorytetow;

10



10) analizy sprawozdan i rozliczen sporzgdzanych przez pracownikéw oraz ich
zatwierdzanie;
11) przeciwdziatania przypadkom naruszania przepiséw o dyscyplinie finansow

publicznych;

§9
Do zadan Zastepcy Gléwnego Ksiegowego (ZGK) nalezy obstuga CUW Tychy i jednostek
obstugiwanych, w szczegolnosci:

1. petnienie obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci, w zakresie
wynikajgcym z udzielonych upowaznien;

2. zapewnienie ciggtosci realizacji zadan finansowo-ksiegowych CUW Tychy i jednostek
obstugiwanych poprzez:

1) wstepna kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem kompletnosci,
rzetelnosci i zgodnosci z planem finansowym

2) organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentdéw ksiegowych oraz ich
weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym:;

3) zapewnienie prawidtowego dokumentowania operacji gospodarczych
i finansowych;

4) weryfikacja poprawnosci i kompletnosci dokumentéw przekazywanych do
ksiegowania;

5) udziat w  wykonywaniu dyspozycji $rodkami  pienieznymi  zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami;

3. wspomaganie prowadzenia rachunkowosci poprzez udziat w prowadzeniu
rachunkowosci CUW Tychy i jednostek obstugiwanych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

4. wspieranie Giéwnego Ksiggowego w koordynowaniu i nadzorowaniu pracy
pracownikéw dziatu finansowo-ksiegowego poprzez;

1) udziat w monitorowaniu realizacji zalecen;

2) przygotowywanie zestawien i informacji dla kierownikéw jednostek;

3) udziat w analizie wynikéw finansowych jednostek obstugiwanych;

4) analiza sprawozdan i rozliczen sporzadzanych przez pracownikéw dziatu
finansowo-ksiegowego;

5) udziat w opracowywaniu planéw finansowych;

5. wspoétudziat w analizie uméw zawieranych przez jednostki obstugiwane pod katem
zgodno$ci z przepisami podatkowymi i finansowymi;
monitorowanie terminowo$ci rozliczen finansowych, naleznosci i zobowigzar;

wspoitpraca przy dochodzeniu nalezno$ci oraz roszczen spornych;
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10.
11.

12.
13.

wspotudziat w analizie stopnia wykorzystania $rodkéw finansowych ujetych w planach
finansowych CUW Tychy i jednostek obstugiwanych;

wspdtpraca przy przygotowywaniu planéw finansowych jednostek obstugiwanych we
wspdtpracy z komorkami merytorycznymi CUW oraz przedstawicielami jednostek;
przygotowywanie dokumentacji do zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego,
wspotpraca z komérkami organizacyjnymi CUW Tychy w zakresie doskonalenia
procesow finansowych;

monitorowanie zgodnoéci dziatan finansowych z przepisami o finansach publicznych;

zgtaszanie stwierdzonych nieprawidtowosci Gtéwnemu Ksiegowemu.

§ 10

Do zadan Dziatlu Finansowo - Ksiegowego (DFK) nalezy obstuga CUW Tychy i jednostek

obstugiwanych w szczegoélnosci:

1.

w

© N o o &

10.
11.
12.
13.
14.

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci, kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych zdarzen oraz operacji gospodarczych i finansowych, zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, a takze weryfikacja zobowigzan pod
katem dostepnych $rodkéw w ramach planu finansowego;

dekretowanie i ksiegowanie dokumentow;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi stosownie do udzielonych upowaznien
(z zastrzezeniem § 14 ust 2 pkt 1);

przygotowywanie zestawien i danych do sprawozdan;

przygotowywanie wstepnych rozliczen dotacji;

przygotowywanie deklaracji VAT, CIT wraz z wymagang dokumentacja;

prowadzenie ewidencji podatkowych;

wspotpraca z gléwnym ksiegowym przy tworzeniu planéw finansowych, zmian
w tych planach oraz w zakresie ich realizacji;

potwierdzanie sald z kontrahentami, rozliczanie inwentaryzacji aktywow
i prowadzenie wszystkich ewidencji ksiegowych;

biezgca weryfikacja naleznosci i sporzadzanie wezwan do zapfaty;

wystawianie faktur;

ksiegowanie wptat bankowych i kasowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkdw trwatych i wyposazenia;

sporzgdzanie innych informacji na wniosek jednostek obstugiwanych i innych

uprawnionych podmiotdw.
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§ 11

Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy w szczegdlnosci:

1.

informowanie Dyrektora CUW Tychy, dyrektoréw jednostek obstugiwanych oraz
pracownikow o obowigzkach wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych
osobowych;

monitorowanie, w tym audytowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych
osobowych oraz wewnetrznych polityk i procedur;

doradztwo w zakresie wdrazania odpowiednich  $rodkéw  technicznych
i organizacyjnych;

udzielanie zalecen przy przeprowadzaniu oceny skutkéw dia ochrony danych oraz

weryfikacja jej zgodnosci z przepisami;

5. wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych jako punkt kontaktowy;

10.

1.
12.

13.

14.

petnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, w zakresie

realizacji ich praw wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych;

wsparcie Dyrektora CUW Tychy oraz dyrektoréw jednostek obstugiwanych w realizacji
zasady ochrony danych w fazie projektowania (privacy by design) oraz domys$inej

ochrony danych (privacy by default);

prowadzenie i aktualizacja rejestréw naruszen oraz koordynacja prowadzenia
rejestrow czynnoséci przetwarzania;

reagowanie na naruszenia ochrony danych osobowych i rekomendowanie dziatan

naprawczych;

prowadzenie szkolen oraz dziatan zwiekszajacych $wiadomo$¢ w zakresie ochrony
danych;

wydawanie opinii w zakresie udostepniania danych osobowych i informacji publicznej;

opiniowanie i doradztwo w procesie tworzenia dokumentacji i procedur wewnetrznych
zwigzanych z ochrong danych osobowych;

wspotpraca z Zastepcg Dyrektora ds. Technologii Informatycznych oraz Gtéwnym
Specjalistg Koordynatorem Zespotu ds. Bezpieczenstwa Informacji i Zgodnosci
w zakresie bezpieczenstwa informacji;

zapewnienie pisemnej sprawozdawczosci przed Dyrektorem CUW Tychy w sprawach

dotyczgcych ochrony danych.
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§12
Do zadan Zespotu ds. Ochrony Danych Osobowych (ZIOD) nalezy w szczegodinosci:

1. wsparcie Inspektora Ochrony Danych w realizacji jego zadan, w tym:

1) zbieranie informacji o procesach przetwarzania danych,

2) prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania, w tym rejestrow wszystkich

kategorii czynnoéci przetwarzania i ewidencji naruszen,
3) przygotowywanie wzoréw dokumentdw i polityk ochrony danych,
4) organizacja i dokumentowanie szkolen z zakresu ochrony danych;

udziat w analizach ryzyka oraz ocenie skutkéw dla ochrony danych;

3. zapewnienie obstugi administracyjnej kanatéw komunikacji z 10D oraz czuwanie nad

zachowaniem termindw ustawowych w procesach ochrony danych;

4. realizacja zadan operacyjnych w procesie obstugi zadan oséb, ktorych dane dotycza,

w tym weryfikacja tozsamosci i przygotowywanie projektow odpowiedzi;

5. wspolpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie zgodno$ci przetwarzania

danych;

6. zastepowanie Inspektora Ochrony Danych w czasie jego nieobecnoéci, w celu

zapewnienia biezgcej obstugi procesdw,;

7. wspbipraca przy monitorowaniu i audytowaniu przestrzegania zasad bezpieczenstwa

fizycznego i ochrony zasoboéw informacyjnych w CUW Tychy oraz jednostkach

obstugiwanych;

8. gromadzenie informacji o charakterze, zakresie, kontekscie i celach przetwarzania

oraz przygotowywanie materiatdow pomocniczych na potrzeby wypetniania zadan 10D

z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania;

9. wspieranie dziatan zwiekszajgcych $wiadomo$¢ pracownikow w zakresie ochrony

danych.

§13

Do zadan Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych i Kontraktow (ZZP) nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych o wartosci ponizej progu

stosowania ustawy Prawo Zamowien Publicznych, zakresie czynnosci proceduralnych,

z wytgczeniem czynnosci nalezacych do wtasciwosci komorek merytorycznych zgodnie

z wewnetrznymi regulacjami i zawartymi porozumieniami, a w przypadku postepowan

o udzielenie zamowien w ramach projektéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych

takze zgodnie z wytycznymi instytucji finansujacych;
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2. tworzenie projektbw uméw w oparciu o wniosek, opis przedmiotu zamdwienia
I ustalenia z wtasciwymi komérkami merytorycznymi CUW Tychy:

3. przygotowywanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
wymaganej przepisami prawa oraz regulaminem:;

4. sporzagdzanie, publikacja i aktualizacja w Biuletynie Zaméwief Publicznych rocznych
planéw Postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;

5. sporzgdzanie i przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwieri Publicznych rocznych
sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

6. prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych w zakresie postepowan przeprowadzanych
przez Zespot;

7. wspdipraca z pozostalymi komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidiowego
stosowania regulaminu zaméwien publicznych oraz przepiséw ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

8. prowadzenie rejestru poswiadczen.

§ 14

Do zadan Dziatu Kadr, Plac i Szkolenia (DKP) nalezy obstuga CUW Tychy i jednostek

obstugiwanych, w szczegolnosci w zakresie:

1. Kadry:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy z pracownikami oraz z zasadami ich wynagradzania stosownie do
dyspozycji kierownikow jednostek obstugiwanych i obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

2) kompletowanie, przechowywanie i ewidencja akt pracowniczych oraz ich
przekazywanie jednostkom obstugiwanym w terminach okreslonych w zawartych
porozumieniach;

3) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,
obejmujgcych zgtoszenia, zmiany, korekty i wyrejestrowania pracownikow, w tym
rejestracja do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw rodzin pracownika, zmiany
i korekty;

4) udzielanie pracownikom informacji w zakresie ubezpieczen spotecznych;

5) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych oraz wspotpraca z ZUS w zakresie
rent i emerytur oraz zatrudnionych emerytow i rencistow;

6) monitorowanie terminéw nagréd jubileuszowych, odpraw oraz przygotowywanie

stosownej dokumentacj;
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7) ustalanie uprawnien do wptaty odpraw, odszkodowan i ekwiwalentow;

8) monitorowanie terminéw badan okresowych i szkolert BHP pracownikow, a takze
informowanie kierownikéw jednostek o koniecznosci skierowania pracownika na
badanie i szkolenie;

9) ustalanie prawa pracownikéw do urlopu wypoczynkowego, macierzynskiego,
rodzicielskiego, ojcowskiego, okolicznosciowych i innych dni wolnych od pracy;
10) ewidencja, weryfikacja i rozliczanie czasu pracy oraz ewidencja zwolnien

lekarskich;

11) doradztwo jednostkom obstugiwanym w zakresie form zatrudnienia i rodzajéw
umow o prace;

12) wspieranie i koordynowanie procesu rekrutacji w CUW Tychy;

13) wspottworzenie polityki kadrowej i kultury organizacyjnej CUW Tychy.

Ptace:

1) sporzgdzanie list ptac i wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi (zwigzanych
Z uprawnieniami pracowniczymi oraz na podstawie umow zlecenia i o dzieto)
w ramach udzielonych upowaznien;

2) odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od osob fizycznych;

3) rozliczanie uméw cywilnoprawnych (zlecenia, dzieto);

4) sporzgdzanie deklaracji do ZUS, US, GUS, PFRON;

5) rozliczanie delegacji pracowniczych i jazd lokalnych;

6) wystawianie zadwiadczeh o zarobkach;

7) prowadzenie rozliczen dot. egzekucji komorniczych.

Szkolenia:

1) prowadzenie rejestru szkolen w CUW Tychy;

2) wspoipraca z kierownikami i koordynatorami w zakresie planowania rozwoju
kompetencji pracownikow.

Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (ZFSS):

1) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw CUW Tychy;

2) obstuga wyptat z ZFSS jednostek obstugiwanych.

§15

Do zadan Zespotu ds. Administracji i Organizacji (ZAO) nalezy w szczegéInosci:

1.

prowadzenie kancelarii CUW Tychy zgodnie z zasadami regulowanymi przez odrebng
instrukcje;
prowadzenie spraw zwigzanych z odbieraniem, przyjmowaniem, obiegiem

i wysytaniem korespondencji i dokumentow;
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

obstuga gtéwnego numeru telefonu jednostki i poczty elektronicznej CUW Tychy pod
ogoélnodostepnym adresem poczty elektroniczne;j;
przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, przekazywanie do zatatwienia
komorkom organizacyjnym;
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej CUW Tychy: budowanie struktury BIP
oraz wdrazanie Kkolejnych modutéw informacyjnych BIP, administrowanie
i standaryzacja udostepniania informacji publicznej w BIP;
tworzenie i aktualizowanie stron podstawowych menu przedmiotowego, prowadzenie
konsultacji merytorycznych w zakresie publikowania w BIP, monitorowanie czynno$ci
zwigzanych z publikowaniem dokumentéw zawierajgcych wytgczenia jawnosci
informacii;
prowadzenie konsultacji merytorycznych w zakresie publikowania w Centralnym
Rejestrze Umow dokumentow zawierajgcych wytgczenia jawnosci informacii;
obstuga organizacyjna wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, w tym
przyjmowanie wnioskéw, pozyskiwanie informacji od komoérek organizacyjnych
i przygotowywanie projektéw odpowiedzi;
zamieszczanie wewnetrznych aktéw prawnych jednostki w ,bazie wiedzy”;
obstuga merytoryczna systemu obiegu dokumentow;
prowadzenie ewidencji pieczatek, ich zamawianie, wydawanie i likwidacja;
realizacja zadan administracyjno-organizacyjnych zapewniajacych ciagto$é dziatania
CUW Tychy, obejmujacych organizacje i obstuge spraw zwigzanych z warunkami
lokalowymi, wyposazeniem, zapleczem administracyjnym oraz obstugg logistyczng
Jednostki, z wytgczeniem zadan przypisanych innym komérkom organizacyjnym;
prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem znajdujgcym sie na
wyposazeniu CUW Tychy, w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych

i wyposazenia w ksiegach inwentarzowych,

2) prowadzenie ewidencji posiadanego oprogramowania,

3) dokonywanie przemieszczen i likwidacji sprzetu,

4) dokonywanie oznakowania $rodkéw trwatych i wyposazenia,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku;
prowadzenie centralnych rejestrow CUW Tychy:

1) wydawanych upowaznien i petnomocnictw,

2) wydawanych zarzadzen Dyrektora CUW Tychy;
prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola, w tym: prowadzenie ksigzki kontroli,

gromadzenie dokumentacji z kontroli przeprowadzanych w CUW Tychy;
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16.
17.
18.

19.

prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

archiwizacja dokumentéw CUW Tychy i prowadzenie sktadnicy akt;

koordynacja realizacji kontroli zarzgdczej, w tym prowadzenie dokumentacji,
pozyskiwanie informacji o stopniu realizacji zadan oraz przygotowywanie okresowej
sprawozdawczosci;

promocija dziatalno$ci CUW Tychy, poprzez prowadzenie portali spoteczno$ciowych.

§ 16

Do zadan Zespotu ds. Bezpieczenstwa Informacji i Zgodnosci (ZBl) nalezy

w szczegolnosci:

1.

ciggte doskonalenie funkcjonowania Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informacji;

dokonywanie biezgcego przegladu i aktualizacji dokumentacji SZBI;

wspieranie dziatan zwiekszajgcych $wiadomo$¢ pracownikéw w  zakresie
bezpieczenstwa informacji;

prowadzenie analizy zasobow, luk organizacyjnych oraz czynnikdw majacych wptyw
na potrzebe doskonalenia i rozwoju, optymalizacji pracy i usprawniania obstugi
jednostek;

wspomaganie procesdéw decyzyjnych Dyrektora poprzez zapewnienie zgodnosci
dziatania CUW Tychy z regulacjami wewnetrznymi;

przeprowadzanie audytéw bezpieczenstwa informacji oraz koordynowanie procesu ich
prowadzenia w jednostkach obstugiwanych w tym opracowywanie raportéw
i przygotowywanie rekomendacji okreslonych dziatan;

koordynowanie opracowywania map procesow;

8. wspotpraca z komérkami organizacyjnymi CUW Tychy w zakresie przeprowadzenia

10.

identyfikacji, analizy i oceny ryzyka;
wspotpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie zadan realizowanych przez CUW
Tychy;

prowadzenie dziatah na rzecz spojnosci i dostepnosci wewnetrznych regulaciji.

§17

Do zadan Dziatu Systemoéw Komputerowych (DSK) nalezg w szczegdinosci:

1.
2.

administrowanie systemami komputerowymi;

administrowanie ustugg Active Directory;

18



zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownikow do systeméw komputerowych oraz zasobow
informatycznych;

prowadzenie ewidencji uprawnien uzytkownikow systeméw komputerowych;

5. zabezpieczanie systeméw komputerowych przed skutkami awarii poprzez nadzoér nad

sporzgdzaniem biezgcych kopii danych oraz ich weryfikacje;
nadzor nad prawidtowg realizacjg zawartych uméw w zakresie zadan dziatu;
Sledzenie kierunkéw rozwoju technologii informatycznych pod katem zastosowania

najlepszych rozwigzan z tej dziedziny w CUW Tychy i jednostkach obstugiwanych:

8. wsparcie techniczne w zakresie wykorzystywania ustug komunikacji elektronicznej;

9. zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych zgodnie z obowigzujgcymi

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

standardami, normami i przepisami oraz dokumentacjg opisujgcg sposéb
przetwarzania danych w CUW Tychy i jednostkach obstugiwanych;

wsparcie techniczne w zakresie realizowanych zadan;

wstepny instruktaz nowych pracownikéw oraz state wsparcie uzytkownikéw
w zakresie technicznej obstugi systeméw informatycznych wykorzystywanych
w CUW Tychy i jednostkach obstugiwanych;

kontakt z dostawcami oprogramowania w celu eliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci i wprowadzania niezbednych modyfikacii;

zarzadzanie, ewidencjonowanie oraz kontrola licencji zainstalowanych na serwerach
w zakresie obstugiwanych systemoéw komputerowych oraz ustugi domenowej Active
Directory;

zarzgdzanie, ewidencjonowanie oraz aktualizacja dokumentacji systeméw
informatycznych;

tworzenie prostych rozwigzan informatycznych wspomagajgcych i usprawniajgcych
prace w CUW Tychy i jednostkach obstugiwanych polegajgcych na tworzeniu kodéw
zrédtowych aplikacji oraz skryptow automatyzujgcych zadania;

wsparcie wyznaczonych jednostek organizacyjnych Miasta Tychy w zakresie
utrzymywania kontaktéw z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa
(CSIRT NASK) poprzez zgtaszanie i obstuge incydentow wykorzystujgc dedykowane
rozwigzania informatyczne;

przestrzeganie wymagan Krajowego Systemu Cyberbezpieczenstwa.

§18

Do zadan Dziatu Infrastruktury Informatycznej (DIl) nalezg w szczegélnoéci:

1.

utrzymanie ciggtoéci pracy, zapewnienie niezawodnosci infrastruktury informatyczne;j:

sieciowej, serwerowej oraz telekomunikacyjne;j;
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1.

12.

13.

14.

monitorowanie, modernizacja oraz aktualizacja infrastruktury informatyczne;j;
zarzadzanie ustugami sieciowymi;

prawidlowe zabezpieczenie styku sieci wewnetrznej i sieci publicznej;

zabezpieczenie infrastruktury informatycznej przed skutkami awarii poprzez nadzor
nad sporzgdzaniem biezacych kopii danych oraz ich weryfikacje;

zarzgdzanie, ewidencjonowanie oraz kontrola licencji w zakresie infrastruktury
informatycznej;

dokonywanie okresowych przegladéw, konserwacji oraz rozbudowy infrastruktury
informatycznej;

prowadzenie ewidencji zasobdéw zarzadzanych przez dziat;

zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy urzgdzen infrastruktury informatyczne;;

. tworzenie, ewidencjonowanie oraz aktualizacja dokumentacji technicznej zwigzanej

z zakresem pracy dziatu;

sledzenie kierunkow rozwoju technologii informatycznych pod katem zastosowania
najlepszych rozwigzan z tej dziedziny w CUW Tychy i jednostkach obstugiwanych;
wsparcie wyznaczonych jednostek organizacyjnych Miasta Tychy w zakresie
utrzymywania kontaktow z podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa
(CSIRT NASK) poprzez zgtaszanie i obstuge incydentéow wykorzystujgc dedykowane
rozwigzania informatyczne;

zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych zgodnie z obowigzujgcymi
standardami, normami i przepisami oraz dokumentacjg opisujacg sposéb
przetwarzania danych w CUW Tychy i jednostkach obstugiwanych;

przestrzeganie wymagan Krajowego Systemu Cyberbezpieczenstwa.

§19

Do zadan Dziatu Serwisu Informatycznego (DSI) nalezg w szczegdlnosci:

1.

udzielanie wsparcia uzytkownikom systemoéw informatycznych, w codziennej pracy
realizowanej z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego;

przyjmowanie i terminowa obstuga zgfoszen uzytkownikow;

zapewnienie bezpieczenstwa stanowisk komputerowych przez nadzér nad aktualizacjg
i administracje systemami operacyjnymi stacji roboczych;

diagnozowanie, rozwigzywanie problemoéw i kontrola stanowisk komputerowych oraz
urzadzen peryferyjnych wraz z obstugg serwisowa;

dokonywanie okresowych przeglgdow i konserwacji sprzetu komputerowego;

prowadzenie ewidencji zasobéw informatycznych zarzgdzanych przez Dziat;
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10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

zarzadzanie, ewidencjonowanie oraz kontrola licencji wykorzystywanych na stacjach
roboczych;

zarzgdzanie, ewidencjonowanie oraz aktualizacja dokumentacji rozwigzan
teleinformatycznych;

wstepne szkolenie pracownikéw CUW Tychy i jednostek obstugiwanych w zakresie
podstawowych zasad pracy przy stanowisku komputerowym:;

kontakt z Wykonawcami zewnetrznymi w zakresie eliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz zlecania napraw niemozliwych do wykonania we wiasnym
zakresie;

w zakresie obstugi Systemu Monitoringu Wizyjnego (SMW) sprawowanie opieki nad
istniejgcy infrastrukturg;

utrzymanie posiadanego $rodka transportu;

realizacje zadan wynikajgcych z przepiséw o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne;

obstuge zgtoszen gwarancyjnych i reklamacyjnych w zakresie Dzialu;

zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych zgodnie z obowigzujgcymi
standardami, normami | przepisami oraz dokumentacjg opisujgacg sposdb
przetwarzania danych w CUW Tychy i jednostkach obstugiwanych;

przestrzeganie wymagan Krajowego Systemu Cyberbezpieczenstwa.

§ 20

Do zadan Dziatu Analiz i Wdrozen (DAW) nalezg w szczegdlnoéai:

1.

® N @ o

doradztwo w zakresie rozwijania technologii informatycznych w CUW Tychy
i w jednostkach obstugiwanych;
doradztwo w zakresie przedsigwzieé dotyczgcych informatyzacji oraz elektronicznej

obstugi CUW Tychy i jednostek obstugiwanych, z uwzglednieniem powszechnie

dostepnych rozwigzan informatycznych i zasad budowy spoteczenstwa
informacyjnego;
doradztwo w zakresie analizy i proponowania kierunkéw modernizacji

eksploatowanych systeméw informatycznych oraz rozwigzan teleinformatycznych;
planowanie i nadzorowanie projektéw wdrozeniowych, okreslanie harmonograméow
i ryzyk;

nadzér nad terminowa realizacjg wdrozen i raportowanie do przetozonego;
zapewnienie wysokiej jako$ci dokumentacji projektowe;j;

pozyskiwanie zgod i pozwolen w przypadku realizacji zadan ich wymagajacych;

weryfikacja, ewidencja i wydawanie kluczy licencyjnych systeméw informatycznych:
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9. zlecenie i nadzér napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzetu IT;

10. zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych zgodnie z obowigzujgcymi
standardami, normami i przepisami oraz dokumentacja opisujacg sposéb
przetwarzania danych w CUW Tychy i jednostkach obstugiwanych;

11. przestrzeganie wymagan Krajowego Systemu Cyberbezpieczenstwa.

ROZDZIAL. III
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW
§ 21

Dyrektor CUW Tychy podpisuje wszystkie dokumenty, w szczegélnosci:

1) pisma do organdw administracji publicznej i jednostek obstugiwanych;

2) zarzadzenia, regulaminy, petnomocnictwa i upowaznienia;

3) decyzje kadrowe dotyczgce pracownikow CUW Tychy;

4) odpowiedzi na skargi, wnioski i interpelacje.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora dokumenty podpisuje Zastepca Dyrektora

ds. Technologii Informatycznych lub inny upowazniony pracownik.

Dyrektor moze udzieli¢ pracownikom CUW Tychy petnomocnictwa lub upowaznienia do

podpisywania dokumentow w jego imieniu.

Dokumenty przedkitadane do podpisu Dyrektora powinny by¢ uprzednio:

1) zaparafowane przez osobe opracowujgcg dokument;

2) zatwierdzone przez bezposredniego przetozonego;

3) zaakceptowane przez Gtéwnego Ksiegowego, a w razie jego nieobecnosci — przez
Zastepce Gtownego Ksiegowego lub upowaznionego pracownika DFK w przypadku,
gdy dokument dotyczy zobowigzan finansowych albo zostat przygotowany przez
podlegtych mu pracownikow.

Projekty umow, zarzadzen i uchwat wymagajg konsultacji z radcg prawnym przed ich

przedtozeniem do podpisu.

Projekty umow powierzenia danych osobowych wymagajg akceptacji Inspektora Ochrony

Danych.

Polecenia stuzbowe moga by¢ wydawane ustnie, o ile nie sg sprzeczne z prawem lub

zasadami wspoizycia spotecznego. W razie watpliwosci pracownik moze zazgdal

potwierdzenia polecenia na pismie.

Szczegotowe zasady podpisywania i wysytania dokumentoéw, w tym pism, oraz

dokumentéw finansowo-ksiegowych okreslajg odrebne instrukcje.
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ROZDZIAL IV

ZASADY PRZYJMOWANIA | ZAt ATWIANIA ZLECEN OD JEDNOSTEK
OBStUGIWANYCH

§ 22

CUW Tychy okresla w porozumieniach czas reakcji na zgtoszenia (SLA) w zaleznosci
od ich rodzaju i priorytetu.

Kazde zgtoszenie przypisywane jest do wiasciwej komorki organizacyjnej, ktora
odpowiada za jego realizacje.

Jednostki obstugiwane majg mozliwo$¢ monitorowania statusu zgtoszenia w systemie
~CUW — zgtoszenia”. Zlecenia dotyczgce obstugi finansowo — ksiegowej, kadrowo -
ptacowej oraz informatycznej przyjmowane sg poprzez system ,CUW — zgtoszenia”,
a w przypadku jego niedostepnosci, pod odpowiednimi adresami poczty elektronicznej:

finanse@cuw.tychy.pl / kadry-place@cuw.tychy.pl / pomoc@cuw.tychy.pl.

Zlecenia jednostek obstugiwanych sg ewidencjonowane. Prowadzona ewidencja

zlecen jest jawna i otwarta.
ROZDZIAL V
ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ
§23

Kontrole zarzgdczg stanowi ogét dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji
misji CUW Tychy, okreslonej w § 3. Misja CUW Tychy moze by¢ wypetniona, pod

warunkiem zapewnienia:

1) zgodnego z przepisami prawa oraz wewnetrznymi procedurami (legalnego),
skutecznego i efektywnego dziatania;

2) wiarygodnosci sprawozdan;

3) ochrony zasobdéw majgcych znaczenie dla organizacji (pracownikéw, mienia,
informacji);

4) przestrzegania zasad etycznych i zasad wspétzycia spotecznego;

5) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji;

6) zarzadzania ryzykiem.

Zmierzajgc do realizacji misji CUW Tychy, Dyrektor okresla w cyklu rocznym cele

i zadania CUW Tychy. Okreslone cele i zadania przedstawia do zatwierdzenia

Prezydentowi Miasta Tychy lub jego Zastepcy.
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3. Dyrektor prowadzi kontrole zarzadcza, okreslajac obowigzujgce w CUW Tychy polityki,
regulaminy, instrukcje oraz egzekwujac ich stosowanie przez pracownikow. Wtym celu
ma prawo samodzielnie lub poprzez Zespot ds. Bezpieczenstwa Informacji i Zgodnosci,
prowadzié¢ biezgce i nastepcze kontrole przestrzegania swoich zarzgdzen.

4. Kontrole, o ktérych mowa w ust. 3 mogg mie¢ charakter wycinkowy, problemowy lub
kompleksowy. Mogg byé prowadzone, po realizacji zadania lub przed jego

wdrozeniem, jezeli konieczna bytaby analiza majaca na celu ocene jego skutecznos$ci.
ROZDZIAL Vi
ZASADY OCENY PRACOWNIKOW
§ 24

1. Status prawny pracownikéw CUW Tychy, a tym samym ich prawa i obowigzki okresla
ustawa o pracownikach samorzgdowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. 2024 r.
poz. 1135 ze zm.) i akty wykonawcze wydane na jej podstawie.

2. Pracownicy CUW Tychy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, podlegaja
okresowym ocenom pracowniczym.

3. Okresowej oceny pracownika dokonuje jego bezposredni przetozony, nie rzadziej niz
raz na dwa lata. Okres pracy podlegajgcy ocenie powinien obejmowac co najmniej
6 miesiecy. Zasady przeprowadzania oceny okresla odrebny dokument.

4. W stosunku do ocenianego pracownika ocena jest jawna.

ROZDZIAL Vi

ZASADY PRZEKAZYWANIA STANOWISKA PRACY W ZWIAZKU Z ROZWIAZANIEM
STOSUNKU PRACY

§ 25

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik ma obowigzek przestrzega¢ postanowien

Regulaminu Pracy Centrum Ustug Wsp6lnych Miasta Tychy.
ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy odrebne.

2. Wszelkie zmiany i uzupetnienia regulaminu wymagajg formy pisemnej.
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