Informacja o zakresie dziatalnosci Centrum Ustug Wspélnych Miasta Tychy tekst

odczytywalny maszynowo

Centrum Ustug Wspolnych Miasta Tychy, w skrocie CUW Tychy, jest jednostka
organizacyjna Miasta Tychy.

Gtéwna siedziba naszej jednostki znajduje sie przy ulicy Barona 30 w Tychach.
W budynku tym pracujg: Dyrektor CUW Tychy, Zesp6t ds. Bezpieczenstwa Informaciji
i Zgodnosci, Zespdt ds. Ochrony Danych Osobowych, Zespét ds. Zamoéwien Publicznych

i Kontraktow, Dziat Finansowo-Ksiegowy, Dziat Kadr, Ptac i Szkolenia, Zesp6t ds.
Administracji i Organizacji.

Druga siedziba CUW Tychy znajduje sie w budynku przy ulicy Edukaciji 7, gdzie pracuja
dziaty zwigzane z informatyka: Zastepca Dyrektora ds. Technologii Informatycznych,
Dziat Analiz i Wdrozen, Dziat ds. Systemoéw Komputerowych, Dziat ds. Infrastruktury
Informatycznej, Dziat Serwisu Informatycznego.

CUW Tychy zostat utworzony do wspdlnej obstugi instytuciji kultury i jednostek
budzetowych Miasta Tychy. Do jego zadan nalezy miedzy innymi:

1. W zakresie swiadczenia obstugi finansowo-ksiegowej w jednostkach obstugiwanych,
CUW Tychy przejmuje obowiazki w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci
jednostek obstugiwanych w catosci.

2. W zakresie swiadczenia obstugi kadrowo-ptacowej w jednostkach obstugiwanych,
CUW Tychy jest odpowiedzialne za:

- administrowanie dokumentacjg kadrowg i ptacowg pracownikdéw jednostek
obstugiwanych, w formie tradycyjnej i elektronicznej;

- ewidencjonowanie czasu pracy;
- ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach;

- sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikdéw jednostek obstugiwanych
i organizowanie wyptat wynagrodzen;

- potragcanie zaliczek na poczet podatku dochodowego od oséb fizycznychiich
rozliczanie z Urzedem Skarbowym, a takze sporzadzanie informacji o dochodach
uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikéw
zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych;

- rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne;



- obliczanie zasitkéw i Swiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego;
- sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu, w tym o wysokosci wynagrodzenia;

- ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego i bezosobowego
funduszu ptac jednostek obstugiwanych;

- prowadzenie obstugi ptacowej funduszu swiadczen socjalnych oraz pracowniczych
planéw kapitatowych (PPK) jednostek obstugiwanych;

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie kadrowym i ptacowym;

- prowadzenie obstugi administracyjnej pozostatych proceséw kadrowych i ptacowych
jednostek obstugiwanych.

3. W zakresie obstugi prawnej w jednostkach obstugiwanych, CUW Tychy jest
odpowiedzialne za zapewnienie:

- doradztwa w zakresie prawa cywilnego i gospodarczego, prawa pracy, prawa
administracyjnego, prawa autorskiego oraz pozostatych dziedzin prawa;

- opiniowania, pod wzgledem formalno-prawnym, projektéw umow oraz aktow
prawnych;

- sporzgdzania innych opinii prawnych zawierajgcych analize stanu prawnego
zwigzanego z rozpatrywanym zagadnieniem, konkluzje i propozycje rozwigzan zgodnych
z obowigzujacym prawem;

- udzielania biezgcych porad i interpretacji prawnych;

- asysty w procesach negocjacyjnych;

- biezgcego doradztwa prawnego w zakresie obstugi wierzytelnosci, w tym réwniez
sporzadzania wszelkich zestawien dotyczacych tych postepowan.

4. W zakresie swiadczenia obstugi teleinformatycznej w jednostkach obstugiwanych,
CUW Tychy jest odpowiedzialne za:

- zapewnienie prawidtowego dziatania systemow i infrastruktury teleinformatycznej;
- administrowanie systemami i infrastrukturg teleinformatyczna;

- zapewnienie zgodnego z warunkami umow, licencji, gwarancji, nadzoru nad
eksploatacjag systemow i infrastruktury teleinformatyczne;j;

- zapewnienie wsparcia informatycznego dla koncowych uzytkownikow;



- zapewnienie zachowania spdjnosci i interoperacyjnosci systemoéw informatycznych
i infrastruktury teleinformatycznej wdrazanej i eksploatowanej przez jednostki
obstugiwane;

- wspotprace z jednostkami obstugiwanymi przy wdrazaniu i aktualizowaniu procedur
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych i infrastruktury teleinformatycznej;

- wsparcie w zakresie projektowania i rozbudowy ustug teleinformatycznych;
- wspotprace z jednostkami obstugiwanymi przy:

e wdrazaniu nowych systemoéw informatycznych,
e uruchamianiu ustug teleinformatycznych.

5. W zakresie swiadczenia ustug eksperckich w jednostkach obstugiwanych, CUW Tychy
jest odpowiedzialne za:

- wspotprace z jednostkami obstugiwanymi przy tworzeniu, wdrazaniu i utrzymaniu norm
i standardow w obszarze teleinformatyki;

- doradztwo w zakresie komputeryzacji , informatyzacji oraz cyberbezpiecznstwa;

- doradztwo w zakresie integracji i rozwoju uzytkowanych systemow informatycznych
oraz innowacyjnych technologii informacyjno-komunikacyjnych i cyfrowych;

- doradztwo techniczne w procesie zarzadzania obiegiem dokumentéw oraz wspotprace
przy wdrazaniu EZD;

- doradztwo techniczne w zakresie przygotowania ustug teleinformatycznych
do scentralizowanej obstugi na poziomie Gminy Miasta Tychy;

- opiniowanie wnioskdéw inwestycyjnych oraz zakupéw w zakresie teleinformatyki;

- wspotprace przy pozyskiwaniu i realizacji przez jednostki obstugiwane, projektéw
finansowanych ze srodkdéw funduszy europejskich i krajowych, dotyczacych zakupoéw
oraz rozbudowy infrastruktury i systemow teleinformatycznych;

- wsparcie w realizacji obowigzkéw wynikajacych z Ustawy o Krajowym Systemie
Cyberbezpieczenstwa;

- wsparcie w utrzymywaniu kontaktéw z zespotami i organizacjami specjalizujgcymi sie
w cyberbezpieczenstwie, w tym w zakresie identyfikacji, klasyfikacji i zgtaszania
incydentow;

- przeprowadzanie audytow organizacyjnych oraz swiadczenie doradztwa w zakresie
okreslenia wytycznych dla prawidtowego funkcjonowania jednostek obstugiwanych, w
tym:

e ocene funkcjonowania wdrozonych systemow zarzgdzania;



e ocene efektywnosci struktury organizacyjnej, w tym analize podziatu zadan
i odpowiedzialnosci;

¢ weryfikacje ustanowionych regulacji wewnetrznych (polityk, regulaminow,
instrukcji, procedur) pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa i ich
wzajemnej spojnosci;

¢ identyfikacje obszaréw do usprawnien w procesach kluczowych dla
funkcjonowania organizaciji.

6. W zakresie Swiadczenia ustug sieciowych w jednostkach obstugiwanych, CUW Tychy
jest odpowiedzialne za zapewnienie dostepu do ustug oraz infrastruktury
teleinformatycznej na rzecz jednostek obstugiwanych, w tym dostepu do Internetu oraz
telefonii stacjonarne;j.

7. W zakresie ochrony danych osobowych w jednostkach obstugiwanych, CUW Tychy
jest odpowiedzialne za zapewnienie doradztwa i szkoleh dotyczacych ochrony danych
osobowych.

8. W zakresie obstugi bezpieczenstwa informacji w jednostkach obstugiwanych, CUW
Tychy jest odpowiedzialne za zapewnienie doradztwa i szkolen dotyczacych
bezpieczenstwa informaciji.

Wiecej informacji o zakresie dziatalnosci CUW Tychy znajduje sie na stronie
internetowej: samorzad.gov.pl/web/cuw-tychy.

Aktualnie CUW Tychy obstuguje nastepujace jednostki budzetowe i instytucje kultury:

AUKSO Orkiestra Kameralna Miasta Tychy,
Dzienny Dom Pomocy Spotecznej "Wrzos",
Miejska Biblioteke Publiczng,

Miejskie Centrum Kultury,

Miejskie Centrum Oswiaty,

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
Miejski Osrodek Sportu i Rekreaciji,

Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych,
Miejski Zarzad Ulic i Mostéw,

Muzeum Miejskie,

Placowke Pieczy Zastepczej "Kwadrat”,
Placowke Opiekunczo -Wychowawczg nr 1,
Placowke Opiekunczo - Wychowawczg nr 2,

Powiatowy Urzad Pracy,



Powiatowy Zespo6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
Srodowiskowy Dom Samopomocy "Mozaika”,

Teatr Maty,

Tyski Zaktad Ustug Komunalnych,

Urzad Miasta Tychy,

Ztobek Miejski.

Kontakt z CUW Tychy:

Jednostka jest otwarta od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 16.00.
Informatycy przy ul. Edukaciji 7 pracuja w nastepujgcych godzinach:

- od poniedziatku do $rody od 7.30 do 15.30,

-w czwartek od 7.30 do 17.30,

- w pigtek od 7.30 do 13.30

Kontakt z CUW Miasta Tychy

Jesli chcesz sie z nami skontaktowac telefonicznie, zadzwon na numery: 32 438 20 24,
32438 20 35,324382047.

Mozesz tez wysta¢ wiadomosé e-mail na adres: cuw@cuw.tychy.pl



