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W zwigzku z posiedzeniem Komisji O$wiaty Rady Miejskiej w Sosnowcu w dniu 25.03.2025 r.
Dyrektor Centrum Uslug Wspolnych przekazuje informacje dotyczgce pkt. 2 ,,Funkcjonowanie
i zadania Centrum Uslug Wspélnych.”

FUNKCJONOWANIE I ZADANIA CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SOSNOWCU

1. Centrum Ustlug Wsp6lnych w Sosnowcu utworzone zostato z dniem 1 stycznia 2017 roku na mocy
Uchwaty Nr 439/XXXV/2016 RADY MIEJSKIEJ W SOSNOWCU z dnia 29 wrze$nia 2016 roku.
CUW jest jednostka organizacyjng Miasta Sosnowiec nieposiadajgca osobowosci prawnej,
dzialajacg w formie samorzadowe;j jednostki budzetowej, ktéra prowadzi gospodarke finansowa

na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Uchwalg nr 793/LVII/2017 RADY MIEJSKIEJ W SOSNOWCU z 20 grudnia 2017r. dokonano
zmiany siedziby Centrum Ustug Wspdlnych w Sosnowcu z dotychczasowej przy ul. Legionéw 9
do aktualnej przy ul. Stanistawa Staszica 62 (dawna siedziba I Liceum Ogdlnoksztalcacego

im. Walentego Rozdzienskiego).

Zgodnie z zapisem Uchwaly Nr 440/XXXV/2016 RADY MIEJSKIE] W SOSNOWCU z dnia
29 wrzesnia 2016 roku, CUW w Sosnowcu wyznaczone zostalo jako jednostka obstugujaca
W rozumieniu ustawy o samorzadzie gminnym, w celu prowadzenia wspélnej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej 85 jednostek o$wiatowych Miasta Sosnowiec,

zatrudniajgcych tgcznie 4790 pracownikéw na 4155,71 etatach.

2. Zgodnie z zapisem Uchwaly Nr 440/XXXV/2016 RADY MIEJSKIE] W SOSNOWCU
z dnia 29 wrzesnia 2016 roku oraz Uchwaly Nr 116/VIII/2024 RADY MIEJSKIEJ



W SOSNOWCU z dnia 31 pazdziernika 2024 r. zakres powierzonych CUW w Sosnowcu
obowiagzkéw w stosunku do jednostek obstugiwanych obejmuje:

1) rachunkowo$¢ i sprawozdawczos$¢, zgodnie z przepisami o rachunkowosci z uwzglednieniem
zasad okre$lonych w ustawie o finansach publicznych,

2) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej,

3) prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych pracownikéw jednostek obstugiwanych,

4) zapewnieniu wsparcia i doradztwa dla jednostek obshugiwanych przy planowaniu
budzetowym, zacigganiu i likwidacji zobowigzan,

5) prowadzenie obstugi prawnej jednostek obstugiwanych,

6) prowadzenie obstugi ochrony danych osobowych jednostek obstugiwanych,

7) przygotowywanie i sporzgdzanie organom gminy sprawozdan i analiz dotyczacych jednostek
obstugiwanych,

8) zapewnienie ustug techniczno—obstugowych dla jednostek obstugiwanych,

9) prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli oraz
nauczycieli emerytow oraz obstuga finansowo-ksiegowa w zakresie $rodkow
przeznaczonych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli.

10) zakres wspolnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikéw jednostek obstugiwanych
do dysponowania $rodkami publicznymi, zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania
1 zatwierdzania planu finansowego, przeniesienn wydatkéw w tym planie, polityki kadrowo-
placowej oraz szkolen.

11) Centrum Ustug Wspolnych w Sosnowcu zapewnia realizacje zadan glownego ksiegowego

dla jednostek obstugiwanych.

3. Decyzja Prezydenta Miasta Sosnowca nr 69/2020 z dnia 31.08.2020 r. Centrum Ustug Wspolnych
otrzymalo trwaly zarzad nieruchomos$ci gruntowej stanowiacej wiasno$é¢ Gminy Sosnowiec,
polozonej przy wul. Stanistawa Staszica 62 (budynek po zlikwidowanym I Liceum
Ogolnoksztatlcacym). Ustanowienie trwalego zarzadu nastapilo na cele zwiazane z realizacja

zadan statutowych.

4. W budynku, ktérego administratorem jest Centrum Ustug Wspdélnych w Sosnowcu od 1 wrzesnia
2020 siedzib¢ swoja ma Ognisko Pracy Pozaszkolnej nr 1 realizujace swoje zadania statutowe.
Siedzibe ma rowniez tutaj Klub Integracji Spotecznej bedacy czescig Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej. Od 1 grudnia 2021 r. swoja siedzib¢ ma réwniez Wydziat Edukacji Urzedu Miejskiego

w Sosnowcu realizujacy swoje zadania statutowe.
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5. Wykaz dziatan zrealizowanych w CUW w Sosnowcu w latach 2017 = 2025 r. :

a) przeprowadzono prace remontowe w pomieszczeniach oraz zmodernizowano pomieszczenia
sanitarne;

b) wprowadzono regulaminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa:

— Zasady (polityke) rachunkowosci;

— Regulamin pracy;

— Regulamin organizacyjny;

— Regulamin wynagradzania pracownikow;

— Regulamin ZF§S;

— Instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksieggowych w Centrum Ustug
Wspolnych w Sosnowceu i w jednostkach obstugiwanych;

— Instrukcja inwentaryzacyjna skfadnikow majatkowych w CUW i jednostkach obstugiwanych;

— Regulamin kontroli zarzadczej w CUW;

— Wewnetrzna polityka antymobbingowa;

— Regulamin okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w CUW;

— Kodeks etyki;

— Regulamin dziatania komisji likwidacyjnej sktadnikéw majatku ruchomego;



d)

Regulamin udzielania zaméwien publicznych;

Regulamin stuzby przygotowawczej;

Instrukcj¢ BHP oraz instrukcj¢ postgpowania prewencyjnego w razie zagrozenia
epidemiologicznego zwigzanego z COVID-19;

Ocen¢ ryzyka zawodowego o zagrozenia COVID-19 oraz procedury postgpowania
z korespondencja przychodzaca w zwigzku z narazeniem na SARS-Cov-2;

Regulamin pracy zdalnej w CUW;

Procedury postgpowania z pieczgtkami stuzbowymi;

Instrukcje postgpowania na wypadek sytuacji podejrzenia popelnienia przestepstwa prania
pieni¢dzy lub finansowania terroryzmu;

Instrukcj¢ zarzadzania systemem informatycznym;

Instrukcjg BHP na stanowisku pracy konserwator oraz na stanowisku pracy sprzataczka;
Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze;
Regulaminu gospodarki odziezg i obuwiem roboczym oraz sprzgtem ochrony indywidualnej;
Instrukcj¢ bezpieczenstwa pozarowego;

Regulamin awansu zawodowego pracownikow samorzadowych  zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych;

Instrukcja wydawania i drukowania legitymacji szkolnej oraz duplikatu legitymacji szkolnej
w Centrum Ushlug Wspolnych w Sosnowcu;

Regulamin zgloszen wewngtrznych dotyczacych naruszen prawa;

zakupiono nowy sprzet komputerowy, niszczarki, drukarki, kserokopiarki, dyski sieciowe,
serwery oraz laptopy;

przewieziono archiwa z pigciu lokalizacji po bylych ZOFK-ach. Pozostata cze$¢ archiwow
CUW w dalszym ciaggu zlokalizowane s3 w jednostkach oswiatowych na terenie miasta
Sosnowiec, w ktérych siedzibg mialy dotychczasowe Zespoty Obstugi Finansowo-Ksiggowej
Placowek Oswiatowych;

wykonano nowg instalacje okablowania strukturalnego, zasilania komputeréw i montaz
opraw oswietleniowych w pomieszczeniach biurowych na potrzeby WED;

przeprowadzono postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie przetargu
nieograniczonego na dowo6z dzieci niepelnosprawnych z miasta Sosnowiec do Katowic,
Dabrowy Goérniczej, Czeladzi i Bedzina oraz dowoz dzieci do placowek na terenie Sosnowca
tj. Szkoty Podstawowej Nr 21, Szkoly Podstawowej Nr 13, Szkoty Podstawowej Specjalne;j
Nr 30 oraz do Zespotu Szko6t Specjalnych Nr 4;



g) przeprowadzono postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie przetargu
nieograniczonego na S$wiadczenie ustug BHP i PPOZ w placowkach o$wiatowych
w Sosnowcu;

h) przeprowadzono postgpowanie na wybor instytucji finansowej do obstugi Pracowniczych
Planéw Kapitatowych dla jednostek obstugiwanych;

i) przekazanie planu finansowego do CUW z Wydziatu Edukacji na przeprowadzanie remontow
1awarii w placéwkach oswiatowych oraz wspéipraca z Wydzialem Inwestycji w tym zakresie;

J) przeprowadzanie analiz wynagrodzen we wspélpracy z Wydzialem Edukacji dotyczaca
wdrozenia regulacji ptac dla pracownikéw zatrudnionych w sosnowieckich placéwkach
oswiatowych;

k) pomoc placowkom oswiatowym w uzyskaniu umorzenia lub catkowitego zwolnienia
ze sktadek ZUS — tarcza antykryzysowa na kwote 4.424.466,39 zt;

I) wprowadzenie nowego systemu do obslugi plac dziatajacego online w chmurze, dzieki
ktéremu byta mozliwo$¢ pracy zdalnej;

m) wspotdziatano z Diakonig Polskg w zorganizowaniu w budynku CUW punkt pomocy

dla uchodzcéw z Ukrainy;

6. W roku 2024 CUW zostal wyznaczony jako jednostka odpowiedzialna za przygotowanie
i wdrozenie systemu do wydruku legitymacji szkolnych zgodnie z rozporzadzeniem MEN z dnia

7 czerwea 2023 r. w sprawie $wiadectw, dyploméw panstwowych i innych dokumentéw.

7. Zgodnie z Uchwala Rady Miejskiej w Sosnowcu Nr 116/VIII/2024 z 31 pazdziernika 2024 r.
zakres powierzonych CUW w Sosnowcu obowigzkéw w stosunku do jednostek obstugiwanych
zostal zwigkszony o prowadzenie spraw kadrowych. Zatrudnieni specjalisci w tym zakresie
zajmujg si¢ prowadzeniem peinej dokumentacji kadrowej w placéwkach os$wiatowych
W poszanowaniu praw i obowigzkéw zaréwno pracownikéw jak i pracodawcy. Gwarantuja
prawidlowe i rzetelne, zgodne z obowiazujgcymi przepisami prowadzenie dokumentaciji
pracowniczej. System informatyczny Kadry Vulcan zapewnia specjalistom wsparcie
w codziennych czynnosciach, zadaniach i obowigzkach kadrowych. Specjalisci dziatu kadr
w ramach swoje wiedzy i kompetencji udzielaja informacji w zakresie przepisow prawa
oswiatowego, prawa pracy, Karty Nauczyciela i aktéw wykonawcezych regulujacych ruch kadrowy
w placowkach oswiatowych.

Do podstawowych zadan nalezy m.in.:

e Prawidlowy obieg dokument6w kadrowych.




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

Ewidencjonowanie obecno$ci, urlopéw i zwolnien lekarskich pracownikéw jednostek
podlegtych.

Sporzadzanie pism dotyczacych nagréd jubileuszowych dla pracownikéow jednostek
podlegtych.

Przygotowywanie danych do listy ptac pracownikéw jednostek podleglych przekazywanych
do Dziatu Plac.

Wydawanie zaswiadczenia o zatrudnieniu na prosbe pracownikéw jednostek podleglych.
Sporzadzanie i rozliczanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzielo, umowy zlecenia).
Nadzoér nad terminowoscia okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikow
jednostek podlegtych.

Nadz6r nad terminowoscig szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz szkolen z
zakresu pierwszej pomocy przedmedycznej pracownikow jednostek podlegtych.

Wspolpraca z Dziatem Plac w zakresie zatrudniania i wynagradzania pracownikow jednostek
podleglych.

Ochrona danych osobowych pracownikéw zgodnie z przepisami.

Dzialalno§¢ dziatu kadr wspiera dyrektorow w zarzadzaniu personelem, jednoczesnie odcigzajac

z nadmiaru obowigzkéw wynikajacych z zadan kadrowych charakteryzujacych si¢ réznorodnoscia

i specyfikg danej placowki, charakterem pracy i strukturg organizacyjng.

8. Uchwata Rady Miejskiej w Sosnowcu Nr 116/VIII/2024 z 31 pazdziernika 2024 r. zakres

powierzonych CUW w Sosnowcu obowiazkéw w stosunku do jednostek obstugiwanych zostat

zwiekszony rowniez o zapewnienie ustug techniczno—obstugowych dla jednostek obstugiwanych.

Ponizej CUW przedstawia raport z dziatalnosci nowego dziatu technicznego, ktéry funkcjonuje
w CUW od stycznia 2025 r.:

Liczba obstugiwanych budynkéw 90.

Ogdlna liczba zgloszen 6200.

Wykonano i zakoniczono 5900 co stanowi 95% wszystkich zgloszen. Pozostale to zgloszenia,
ktorych realizacja jest w toku.

Liczba zgloszen w miesiacu oscyluje w zakresie 2000 — 2600.



e Liczba zgloszen wykonanych po zalozonym 2 dniowym terminie realizacji to okoto 120, co

w przeliczeniu wynosi 1,3 na budynek.
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Od rozpoczgcia funkcjonowania systemu konserwatorzy zglosili 159 problemow, czyli zadan
ktérych nie byli w stanie wykona¢ samodzielnie. W ramach podjetych dziatan koordynujacych
wspotprace oraz wykorzystaniu system GLPI, a takze przy wsparciu podmiotow zewnetrznych jak
Miejski Zaklad Uslug Komunalnych oraz Sosnowieckie Wodociagi zrealizowano 137 z nich.
Pozostala czgs¢ jest aktualnie w trakcie realizacji lub jest zaplanowania do zrealizowania na inny
okres ze wzgledu na niesprzyjajace warunki atmosferyczne.

Wszelkie dzialania pracownikéw obstugi technicznej skoncentrowane sa na utrzymaniu
sprawnosci technicznej budynkow, urzadzen, instalacji i wyposazenia. Podejmowane dzialania
charakteryzuja si¢ nie tylko krétkim okresem realizacji ale co réwniez wazne, realnymi
oszczednosciami.

Najbardziej wymagajgcymi zadaniami wykonanymi w okresie 1 stycznia — 17 marca 2025,
ktorych realizacja przyniosta najwigksze oszczgdnoscei byly:

- opanowanie 4 wyciekow gazu wraz z wymiang uszkodzonych elementéw : SP 6, PM 5, PM 52, PM
57 ok. 3 000,00 zl. oszczednosci,

- weryfikacja i naprawa systemu ogrzewania w PM 27, SP 27, ZS0O 3, ZSO 14, SP 6 ok. 3 600,00 zi.
oszczednosei,

- usunigcie 4 awarii wodociggowych w PM 15, PM 39, PM 59, SP 10 ok. 4 500,00 zt. oszczednosci,
- wymiana zewngtrznej rury kanalizacyjnej w SP 18 ok. 4 000,00 zt. oszczednosci,




- wykonanie stalowego podestu zewnetrznego wraz ze schodami stanowigcego droge ewakuacyjna
w SP 21 ok. 2 500,00 zt oszczednosci,
- wyburzenie $cian dzialowych podpiwniczenia w SP 6 w celu zapewnienia bezpieczenstwa
w pomieszczeniu ruchu technicznego ok. 4 000,00 zt oszczednosci,
- wykonanie wynikajacych z ustawy Prawo Budowlane badan szczelnosei instalacji i urzadzen
gazowych w siedemnastu placéwkach oswiatowych 7 500,00 zt oszczednosci.
- wykonanie pomiaru rezystancji izolacji i ochrony przeciwporazeniowej przed dotykiem posrednim
i bezposrednim w o$miu jednostkach oswiatowych ok 8 000,00 z}. oszczednoscei.
Wyzej wymienione zadania pomogly zaoszczedzi¢ jednostkom os$wiatowym srodki kwocie
ok. 37 100,00 zt.

Zastosowanie rozwigzan informatycznych pozwala na stala kontrole realizacji
poszczegdlnych zadan jak rowniez $ledzenia ich statystyk. Warto zauwazy¢, ze juz miesigc luty

zakonczono przewaga zgloszen zamknigtych nad liczba zlecen otwartych.
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