Zatacznik nr 2

STATUT
CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie, zwane dalej , Centrum”, jest jednostka
organizacyjng Miasta Biatogard dziatajagcg w formie jednostki budzetowej w szczegdlnosci na
podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2z 2021 r. poz. 1372 i 1834);

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 i 1981);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305, 1236, 1535,
1773, 1927, 1981 i 2054);

5) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2021 r. poz. 75
i952);

6) ustawy z dnia 27 listopada 2017 r. o finansowaniu zadan oswiatowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1930);

7) niniejszego Statutu.

2. Siedzibg Centrum jest miasto Biatogard.

3. Centrum dziata na obszarze miasta Biatogard.

§ 2. 1. Nadzér nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Burmistrz Biatogardu.

2. Centrum moze uzywacé herbu miasta Biatogard, jak rowniez moze ustali¢ i wykorzystywacd
wtasne logo.

3. Centrum moze uzywac nazwy skréconej CUW.

Rozdziat 2
Przedmiot dziatalnosci Centrum

8§ 3. 1. Centrum jako jednostka obstugujgca w rozumieniu art. 10b ustawy o samorzadzie
gminnym prowadzi wspdlng obstuge jednostek organizacyjnych Miasta Biatogard, zwanych dalej
»jednostkami obstugiwanymi”.

2. Centrum moze wykonywac zadania w zakresie wspdlnej obstugi na rzecz innych miejskich
jednostek organizacyjnych na podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami.

§ 4. Centrum w ramach wspdlnej obstugi wykonuje w stosunku do jednostek obstugiwanych
zadania w zakresie:

1) finansowo-ksiegowym, w tym rachunkowosci i sprawozdawczosci:



a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

m)

n)

p)

przygotowywanie na potrzeby kierownikéw jednostek obstugiwanych dokumentéw i informacji
niezbednych do opracowania przez nich projektéw planéw finansowych i ich zmian,

biezgcy nadzdr nad realizacjg planéw finansowych,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia projektu uchwaty budzetowej
w zakresie dziatalnosci Centrum i jednostek obstugiwanych,

kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dostarczanych dokumentéw przez jednostki
obstugiwane,

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi zasadami
rachunkowosci (przygotowanie i aktualizacja polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu
dokumentdéw oraz innych procedur finansowych),

rozliczanie dokumentéw finansowych Centrum i obstugiwanych jednostek do wysokosci kwot
wydatkéw okreslonych w zatwierdzonych planach finansowych Centrum i jednostek
obstugiwanych,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowe] zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych oraz
pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentéw ksiegowych,

organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej jednostek obstugiwanych (m.in.
dokonywanie operacji finansowych w imieniu i na rzecz jednostek obstugiwanych),

sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych
przewidzianych przepisami prawa w zakresie wykonywanych zadan,

sporzadzanie biezgcych i okresowych analiz finansowych,

dokonywanie analiz ekonomicznych, organizacyjnych i kadrowych w zakresie wydatkow
i sposobu funkcjonowania oswiaty w miescie,

weryfikacja projektéw arkuszy organizacji i zmian do arkuszy organizacji jednostek
oswiatowych pod wzgledem kadrowo-ptacowym i zabezpieczenie s$rodkéw finansowych
w tym zakresie,

sporzgdzanie corocznych analiz poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkdow
na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do srednich wynagrodzen oraz Sredniorocznej
struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego
i sprawozdan z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegélnych stopniach
awansu zawodowego oraz ustalanie wysokosci jednorazowego dodatku uzupetniajgcego dla
nauczycieli,

prowadzenie rozliczen podatku od towardow i ustug (VAT) oraz sporzadzanie zbiorczych
deklaracji z jednostek obstugiwanych w zakresie podatku VAT,

prowadzenie obstugi ptacowej i kadrowej jednostek obstugiwanych (w szczegdlnosci
sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych, dokonywanie wyptat
wynagrodzen, naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym swiadczen na rzecz US, ZUS itp.,
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, rozliczanie S$redniego
wynagrodzenia nauczycieli),

prowadzenie rozliczen z kontrahentami, ZUS, US i innymi instytucjami,
rozliczanie dokumentéw wyptat gotéwkowych, zaliczek,
wystawianie faktur i innych dokumentow sprzedazowych jednostek obstugiwanych,

prowadzenie windykacji naleznosci,



u) opracowywanie materiatdw do sporzgdzania informacji o stanie mienia komunalnego
bedacego w zarzadzie jednostek obstugiwanych,

v) przygotowywanie dokumentéw w zakresie inwentaryzacji,

w) przeprowadzanie i rozliczanie wynikdéw inwentaryzacji w Centrum i jednostkach
obstugiwanych,

X) prowadzenie ewidencji ksiegowej skfadnikow majgtkowych Centrum i jednostek
obstugiwanych,

y) wykonywanie innych czynnosci z zakresu ptac i ksiegowosci;

2) kadrowym:

a) obstuga spraw pracowniczych pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych,
w szczegodlnosci:

- gromadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw,
- prowadzenie sktadnicy akt osobowych,
- sporzadzanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

- wystawianie pracownikom skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne przy
zwolnieniach lekarskich powyzej 30 dni,

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS,
- prowadzenie kadr w systemie kadrowym,
b) opracowywanie projektow zarzadzen, upowaznien i pethomocnictw;
c) sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan kadrowych;
d) przygotowywanie do ZUS dokumentacji zgtoszeniowe] i wyrejestrowujgcej
pracownikéw i cztonkdw ich rodzin oraz zleceniobiorcow,
e) opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych planow
zatrudnienia, wspdlna realizacja ustalonych plandw,
f) pomoc w prowadzeniu spraw socjalnych,
g) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze;
h) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej,
i) prowadzenie spraw dotyczgcych okresowych ocen pracownikéw Centrum,
j) koordynowanie spraw dotyczgcych odbywanych stazy i praktyk,
k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podrézami stuzbowymi pracownikow,
[) przygotowywanie projektow aktéw wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy Centrum,

m) pomoc w opracowywaniu regulamindw jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci:
pracy, wynagradzania i gospodarowania Srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych oraz ich zmian, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

n) sporzadzanie deklaracji i naliczen sktadek na PFRON pracownikéw Centrum i jednostek
obstugiwanych,

0) prowadzenie spraw z zakresu przetwarzania danych osobowych (RODO), zgodnie z art. 10d
ustawy o samorzadzie gminnym,

p) wspodtpraca Centrum z jednostkami obstugiwanymi,



g) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz;

3) administracyjno-organizacyjnym:
a) organizacja wsparcia informatycznego jednostek obstugiwanych,

b) obstuga systemdéw komputerowych;
4) pomocy prawnej:
a) udzielanie porad prawnych,
b) przygotowywanie lub opiniowanie uméw, aktéw prawnych i innych dokumentéw,
¢) pomoc w zakresie ujednolicenia dokumentdw organizacyjnych jednostek obstugiwanych,

d) reprezentowanie Centrum i jednostek obstugiwanych w postepowaniach przed sgdami
powszechnymi i administracyjnymi;

5) innych zadan powierzonych Centrum przez Miasto Biatogard, zwigzanych ze wspélng obstuga.

§ 5. 1. Centrum wspétdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia
wtasciwych warunkéw funkcjonowania.

2. Zakres wspodlnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikéw jednostek obstugiwanych do

dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takie sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien i wydatkéow w tym planie

Rozdziat 3
Gospodarka finansowa

§ 6. 1. Centrum prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych dla jednostek budzetowych i ustawie o rachunkowosci.

2. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.

3. Zrédtem finansowania dziatalnoéci Centrum sa $rodki budzetu Miasta Biatogard.

4. Planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi odbywa sie zgodnie z obowigzujgca
klasyfikacjg budzetowa.

5. Centrum zapewnia realizacje zadan gtdwnego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych.

6. Mienie Centrum stanowi mienie komunalne, w jego skfad nie wchodzg sktadniki mienia
bedace w zarzadzie jednostek obstugiwanych.

Rozdziat 4
Organizacja wewnetrzna Centrum

§ 7. 1. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.



2. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Biatogardu, o ile jest to niezbedne dla realizacji zadan statutowych.

3. Dyrektor samodzielnie, w granicach swoich uprawnien, podejmuje decyzje dotyczace
organizacji i zarzgdzania Centrum oraz ponosi za nie odpowiedzialnosé.

4. Strukture organizacyjng Centrum oraz szczegétowy zakres dziatania poszczegdlnych komérek
organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny ustalony przez Dyrektora.

5. Dyrektor jest odpowiedzialny za gospodarke finansowg Centrum oraz rachunkowos¢
i sprawozdawczos¢ jednostek obstugiwanych.

§ 8. 1. Burmistrz Biatogardu wykonuje w stosunku do Dyrektora uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Biatogardu.
3. Do zadan Dyrektora nalezy:
1) biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan Centrum;
2) organizowanie pracy Centrum;
3) realizacja planu finansowego Centrum.
4. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci Centrum.

§ 9. 1. Zadania Centrum Dyrektor realizuje przy pomocy gtéwnego ksiegowego i zatrudnionych
w Centrum pracownikow.

2. Dyrektor wykonuje za Centrum czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikéw Centrum, w szczegdlnosci zatrudnia, awansuje i zwalnia pracownikéw Centrum, okresla
ich szczegdtowy zakres obowigzkéw oraz jest ich zwierzchnikiem stuzbowym.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 10. Zmiany statutu dokonywane sg w trybie i na zasadach obowigzujacych dla jego nadania.



