Zarzadzenie nr 1/2026
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych Ozarowice
z dnia 02.01.2026 r.

w sprawie: nadania Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspélnych
Ozarowice

Na podstawie § 4 pkt. 3 zatgcznika do Uchwaty Nr XXIV.439.2021 Rady Gminy Ozarowice
Z dnia 16 czerwca 2021 roku w sprawie zmiany nazwy Gminnego Zespotu Oswiaty
i Wychowania Ozarowice oraz nadania tej jednostce statutu.

ZARZADZAM:

§1

Nadac¢ Centrum Ustug Wspdlnych Ozarowice Regulamin organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzgdzenia

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 5/2021 Dyrektora Centrum Ustug Wspodlnych Ozarowice z dnia
08.09.2021 roku.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Dyrektor
Centrum Ustug Wspdlnych Ozarowice
Monika Kotelon-Garczarczyk



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2026
Dyrektora CUW Ozarowice
z dnia 02.01.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYNY
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH OZAROWICE

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin organizacyjny okresla organizacje, zakres i zasady funkcjonowania Centrum
Ustug Wspdlnych Ozarowice, zwanego dalej CUW Ozarowice.

§2.

CUW O:zarowice jest jednostkg organizacyjng Gminy Ozarowice.

§3.

CUW Ozarowice dziata na podstawie Uchwaty nr XXI1/232/2016 Rady Gminy Ozarowice z
dnia 20 pazdziernika 2016 roku w sprawie powierzenia Gminnemu Zespotowi Oswiaty i
Wychowania Ozarowice z siedzibg w Tgpkowicach prowadzenia wspdlnej obstugi jednostek
organizacyjnych zaliczanych do sektora finanséw publicznych oraz Uchwaty Nr
XX1V.439.2021 Rady Gminy Ozarowice z dnia 16 czerwca 2021 roku w sprawie zmiany
nazwy Gminnego Zespotu Os$wiaty i Wychowania Ozarowice oraz nadania tej jednostce
statutu.

§4.

CUW Ozarowice jest uprawniony do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych
przez jednostki obstugiwane w zakresie i celu niezbednym do wykonania zadania w ramach
wspolnej obstugi tych jednostek.

ZAKRES DZIALANIA
§5.

1. Nadzér nad dziatalnoscig CUW Ozarowice sprawuje Woéjt Gminy.
2. Zwierzchnikiem wszystkich pracownikéw jest dyrektor CUW Ozarowice.
3. W sktad CUW Ozarowice wchodzg nastepujgce stanowiska:
1) dyrektor,
2) gtéwny ksiegowy,
3) gtéwny specijalista ds. ptac,
4) gtéwny specijalista ds. infrastruktury informatycznej i technicznej,
5) specjalista ds. ksiegowosci,



6)
6)

inspektor ds. oswiaty
stanowisko pomocnicze i obstugi — sprzgtaczka.

4. Zakres obowigzkéw pracownika moze tgczy¢ zadania z zakresu réznych stanowisk.

5. CUW O:zarowice prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

6. Dyrektor CUW Ozarowice scisle wspotpracuje z dyrektorami jednostek obstugiwanych.

§6

1.Przedmiot dziatania CUW OZzarowice w zakresie wspoélnej obstugi finansowo — ksiegowej
obejmuje peten zakres sprawozdawczosci i rachunkowosci.

2.Przedmiot dziatania CUW Ozarowice w zakresie wspodlnej obstugi ptacowej i kadrowej
obejmuje:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7
8)

9)

prowadzenie teczek akt osobowych kierownikow jednostek obstugiwanych;

naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkéw i innych naleznosci dla pracownikow i
0sOb zatrudnianych na podstawie umoéw cywilno - prawnych w jednostkach
obstugiwanych;

dokonywanie potrgcen od wynagrodzen wierzytelnosci wynikajgcych z przepiséw
prawa lub innych za zgodg pracownika jednostki obstugiwanej;

naliczanie, rozliczanie i terminowe optacanie skfadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy pracownikéw jednostek obstugiwanych, w tym
sporzgdzanie wymaganych deklaracji do ZUS;

zgtaszanie w ZUS i wyrejestrowywanie pracownikéw jednostek obstugiwanych wraz
ze wskazanymi cztonkami ich rodzin;

sporzgdzanie zaswiadczen o wysokosci dochodow pracownikow oraz emerytéw i
rencistow, w tym przekazywanie ich w okreslonym odrebnymi przepisami prawa
terminie do ZUS;

przygotowanie dokumentdéw ptacowych dla pracownikéw przechodzacych na rente,
emeryture i inne Swiadczenia z zakresu ubezpieczen spotecznych;

sporzagdzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS na potrzeby obliczania kapitatow
poczatkowych obecnych i bytych pracownikéw jednostek obstugiwanych;

naliczanie, terminowe odprowadzanie i rozliczanie podatku dochodowego
pracownikéw jednostek obstugiwanych, w tym m.in. sporzadzanie deklaracji
podatkowych PIT i innej niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

10) biezgacg wspotprace z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczenh

pracowniczych, w tym potrgcanie skfadek wynikajgcych z polis zawartych przez
dyrektora jednostki obstugiwanej;

11) przygotowywanie i przekazywanie jednostkom obstugiwanym danych finansowo -

ksiegowych w celu wprowadzenia ich do Systemu Informacji Oswiatowe;.

12) wspétprace i zasieganie opinii zwigzkéw zawodowych.

3.Przedmiot dziatania CUW Ozarowice w zakresie wspodlnej obstugi w zakresie czynnoSci
zwigzanych z ochrong danych osobowych obejmuije:

1)

informowanie administratora danych, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE. L. z
2016 r. Nr 119); oraz innych przepiséw o ochronie danych osobowych i doradzanie
im w tych sprawach;



2)

3)

4)

monitorowanie i kontrolowanie w jednostkach obstugiwanych w ramach wspélnej
obstugi z zakresu ochrony danych osobowych (przepisow powszechnie
obowigzujgcych oraz przepisow wewnetrznych w postaci polityk, instrukcji i
wytycznych ustalonych przez dyrektorow placéwek) w tym podejmowanie dziatan
zwiekszajgcych swiadomos¢ pracownikéw jednostek obstugiwanych w zakresie
zasad ochrony danych, udzielanie porad i przeprowadzanie szkoleh pracownikdéw
uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych w zakresie zasad ochrony tych
danych;

udzielanie pomocy jednostkom obstugiwanym pomocy w opracowywaniu
dokumentacji dotyczgcej zasad przetwarzania danych osobowych;

koordynowanie czynnosci zwigzanych z postepowaniami dotyczagcymi stwierdzonych
naruszen ochrony danych w jednostkach obstugiwanych tj. ewidencjonowanie
naruszen, analizowanie ich skutkdw, proponowanie zastosowania Srodkow stuzgcych
zminimalizowaniu negatywnych skutkéw naruszen.

4.Przedmiot dziatania CUW Ozarowice w zakresie wspolnej obstugi prawnej obejmuje:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie obstugi prawnej oraz udzielanie pomocy prawnej jednostkom
obstugiwanym w tym biezgcych porad prawnych, konsultacji z zakresu stosowania
prawa oraz sporzgdzanie opinii prawnych;

konsultacje w zakresie opracowywania nowych oraz dostosowania juz istniejgcych
wewnetrznych aktow prawych obowigzujgcych w jednostce obstugujgcej

i jednostkach obstugiwanych;

opracowywanie i opiniowanie projektéw umow dla jednostki obstugujgcej i jednostek
obstugiwanych;

prowadzenie windykacji roszczen finansowych w sprawach zwigzanych z
prowadzong dziatalnoscig na rzecz jednostki obstugujgcej oraz jednostek
obstugiwanych tj. przygotowanie pozwow, reprezentacja w sadzie, sporzgdzanie pism
procesowych, sporzgdzanie wnioskéw egzekucyjnych;

reprezentowanie jednostki obstugujgcej oraz jednostek obstugiwanych przed sgdami
powszechnymi oraz administracyjnymi oraz przed organami administracji publiczne;.

5.Przedmiot dziatania CUW Ozarowice w zakresie wspolnej obstugi w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy obejmuje:

1)

2)

3)
4)

doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad BHP dla placowek
obstugiwanych;

udziat w opracowaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulaminow i instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy a takze udzielanie pomocy przy konstruowaniu
instrukcji dotyczagcych BHP na poszczegdlnych stanowiskach pracy w jednostkach
obstugiwanych;

wspotpraca z organami Panstwowej Inspekciji Pracy w celu poprawy warunkéw pracy;
udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru
optymalnych srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy.

6.Przedmiot dziatania CUW Ozarowice w zakresie wspolnej obstugi informatycznej
obejmuje:

1)

2)

3)

zapewnienie prawidtowego dziatania istniejgcych systemow informatycznych

i infrastruktury informatycznej, w szczegdlnosci: aktualizacja oprogramowania,
obstuga i usuwanie btedow i awarii;

administrowanie systemami i infrastrukturg informatyczng, zapewnienie wtasciwego
stanu zabezpieczen systemow informatycznych i zarzgdzanej infrastruktury;
zapewnienie wsparcia technicznego dla koncowych uzytkownikow;



4)
5)
6)

7

Zlecanie napraw, konserwacji systemow informatycznych i infrastruktury
informatycznej, zapewnienie wsparcia technicznego dla koncowych uzytkownikéw;
wspotpraca z jednostkami obstugiwanymi przy wdrazaniu i aktualizowaniu procedur
bezpieczenstwa systemoéw;

projektowanie, wdrazanie i rozbudowa systemow dziedzinowych wykorzystywanych
przez jednostki obstugiwane;

wspotprace z jednostkami obstugiwanymi przy: zamawianiu dostaw i ustug,
wdrazaniu nowych systemoéw informatycznych, uruchamianiu ustug
teleinformatycznych.

7. Przedmiot dziatania CUW Ozarowice w zakresie wspodlnej obstugi administracyjnej
i organizacyjnej obejmuje:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7
8)

9)

dziatania pomocowe w przygotowaniu i prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z
funkcjonowaniem szkot i placéwek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym
jest Gmina Ozarowice;

dziatania pomocowe w zakresie prac zwigzanych z awansem zawodowym
nauczycieli;

dziatania pomocowe w zakresie analiz projektéw arkuszy organizacyjnych;

dziatania pomocowe w zakresie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania
zawodowego nauczycieli;

dziatania pomocowe w zakresie nadzorowania biezgcej obstugi majatku
powierzonego jednostkom obstugiwanym poprzez biezgce przeprowadzanie kontroli,
konserwacji oraz przeglgdow technicznych, a takze planowania biezgcego
wykorzystania majatku

przygotowanie propozycji w zakresie dokonywania zmian w sieci szkét i placowek
oswiatowych bedgcych jednostkami obstugiwanymi;

planowanie i koordynowanie dziatan w zakresie sieci placowek oswiatowych
bedacych jednostkami obstugiwanymi;

wspoétdziatanie ze Slgskim Kuratorium Oswiaty w sprawach zmian w sieci szkot

i placowek oswiatowych bedgcych jednostkami obstugiwanymi;

organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do placéwek oswiatowych bedgcych
jednostkami obstugiwanymi;

10) rozliczenia kosztéw dotacji wychowania przedszkolnego pomiedzy gminami.
11) prowadzenie archiwum CUW O:zarowice i zlikwidowanych szkét bedacych

jednostkami obstugiwanymi.

ORGANIZACJA | ZARZADZANIE
§7.

1. W CUW Ozarowice obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Wjt, ktéry jest jego bezposrednim przetozonym.

3 Dyrektor kieruje jednostkg i reprezentuje jg na zewnatrz.

4. Dyrektor jest kierownikiem zakfadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy

i wykonuje wszystkie czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy wobec pracownikow CUW
Ozarowice.

5. Dyrektor kieruje pracg CUW przy pomocy Gtéwnego ksiegowego.

6. Pracownicy CUW zobowigzani sg do wspotpracy i wspotdziatania w celu realizacji celéw

i zadan CUW Ozarowice.

7. Pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa
zatatwianie spraw nalezgcych do zakresu funkcjonowania CUW Ozarowice.

§ 8.



Wszyscy pracownicy CUW ponoszg odpowiedzialno$¢ za catoksztatt powierzonych im
obowigzkow oraz za przestrzeganie przepiséw obowigzujgcych w CUW a w szczegolnosci
dyscypliny pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy, zachowania tajemnicy stuzbowej.
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasad szczegdlnej starannosci. Zakupy inwestycyjne sg dokonywane

W oparciu o przepisy zamowien publicznych z uwzglednieniem wiasciwej gospodarki
finansowej.

§9.

Poszczegdlne stanowiska pracy realizujg zadania w zakresie ich wtasciwosci rzeczowej, sg
zobowigzane do wspoétdziatania ze sobg i jednostkami organizacyjnymi Gminy, szczegdlnie
w zakresie dozwolonej prawem wymiany informacji i konsultacji.

ZAKRES OBOWIAZKOW | UPRAWNIEN
§11.
Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy:

reprezentowanie CUW Ozarowice na zewnatrz;

kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy;

biezacy nadzér nad realizacjg zadan;

podejmowanie decyzji zapewniajgcych prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan

CUW O:zarowice;

wydawanie wewnetrznych przepiséw dotyczacych dziatalnosci CUW Ozarowice;

podejmowanie decyzji w zakresie kompetenc;ji;

dysponowanie $rodkami finansowymi w ramach zatwierdzonego planu finansowego;

racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatkowymi pozostajgcymi

w dyspozycji CUW Ozarowice;

nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig podlegtych Gminie jednostek oswiatowych

wynikajacy z przepiséw prawa oswiatowego;

10. wspétpraca z Kuratorium Oswiaty w Katowicach w sprawach zwigzanych z awansem
zawodowym nauczycieli, oceng pracy dyrektorow i konkursow na dyrektora;

11. organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie wspolnej obstugi jednostek
obstugiwanych;

12. opracowanie projektéw uchwat Rady Gminy, zarzadzen opinii i decyzji Wojta Gminy

13. z zakresu prawa oswiatowego bedgcego w kompetenc;ji tych organdw;.

14. wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji dyrektora przepisami

ustaw, uchwatami Rady Gminy, zleconymi przez Wéjta Gminy.

©ONoo AW E

©

Do zadan gtéwnego ksiegowego nalezy:

1. nadzér nad prawidtowg gospodarkg finansowg CUW Ozarowice oraz jednostek
obstugiwanych;

2. prowadzenie rachunkowosci CUW Ozarowice i jednostek obstugiwanych;
3. przygotowanie sprawozdan z realizacji budzetu;
4. opracowywanie projektow zasad polityki rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, w tym ustalanie zasad prawidiowego obiegu dokumentéw niezbednych
dla rachunkowosci w formie instrukcji oraz czuwanie nad ich realizacjg i aktualnoscia;

5. informowanie Dyrektora o stanie wykonania zadan oraz potrzebach dla usprawnienia
realizacji zadan.

ODPOWIEDZIALNOSC | OBOWIAZKI PRACOWNIKOW



§12.
1.Pracownicy Zespoty ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) znajomosc¢ przepisdw obowigzujgcych przy wykonywanym zadaniu;
2) odpowiednie ewidencjonowanie akt i dokumentacji spraw;

3) powierzone mienie;

4) realizacje wytycznych i dyspozycji przetozonego.

2.Pracownicy majg obowigzek:

1) realizowania zadan zgodnie z przydzielonym z obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) przestrzegania terminow zatatwienia spraw;

3) wspoidziatania rzetelnego wykonywania powierzonych obowigzkow;

4) informowania o zagrozeniach, w tym majacych wptyw na wykonywanie zadan;

5) przestrzegania przepisow, zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych;

6) aktualizowania na biezgco wiedzy w ramach powierzonych zadan.

3.W celu wtasciwego wykonywania zadan, pracownicy CUW sg zobowigzani do biezgcej
wspotpracy z jednostkami obstugiwanymi.

4. Szczegolowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw
zatrudnionych na poszczegodlnych stanowiskach pracy znajdujg sie w aktach osobowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 13.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy.

2. Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego nadania.



