Zalacznik nr 2

STATUT
CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W BIALOGARDZIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Centrum Ushluig Wspolnych w Biatogardzie, zwane dalej ,,Centrum”, jest jednostka
organizacyjng Miasta Biatogard dziatajaca w formie jednostki budzetowej w szczegdlnosci na
podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005, 1079
i 1561);

2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106
oraz z 2022 r. poz. 1488);

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 oraz z 2022 r. poz. 558, 1700 i 1812);

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1692, 1725,
1747, 1768 i 1964);

5) ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2022 r. poz. 1324
i 1383);

6) ustawy z dnia 27 listopada 2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1930
i 2445 oraz z 2022 r. poz. 1116, 1692 i 1730);

7) niniejszego Statutu.

2. Siedziba Centrum jest miasto Bialogard.

3. Centrum dziata na obszarze miasta Biatogard.

§ 2. 1. Nadzor nad Centrum sprawuje Burmistrz Biatogardu.

2. Centrum moze uzywaé herbu miasta Biatogard, jak rowniez moze ustali¢ i wykorzystywac
wilasne logo.

3. Centrum moze uzywaé nazwy skroconej: ,,CUW?”,

Rozdziat 2
Przedmiot dzialalnosci Centrum

§ 3. 1. Centrum jako jednostka obstugujaca w rozumieniu art. 10b ustawy o samorzgdzie gminnym
zapewnia wspolng obsluge jednostek organizacyjnych Miasta Bialogard, o ktorych mowa w art. 10a
pkt 1 tej ustawy, zwanych dalej ,,jednostkami obstlugiwanymi”.

2. Centrum moze wykonywaé zadania w zakresie wspolnej obslugi na rzecz innych miejskich
jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w art. 10a pkt 2 i 3 ustawy o samorzadzie gminnym,
na podstawie porozumien zawartych z tymi jednostkami.

§ 4. Centrum w ramach wspoélnej obstugi wykonuje w stosunku do jednostek obshugiwanych
zadania w zakresie:

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



b)
c)

d)

p)

przygotowywanie na potrzeby kierownikoéw jednostek obstugiwanych dokumentow 1 informacji
niezbednych do opracowania przez nich projektow planéw finansowych i ich zmian,

biezacy nadzor nad realizacjg planéw finansowych,

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

kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dostarczanych dokumentow przez jednostki
obstlugiwane,

prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przyjetymi zasadami
rachunkowosci (przygotowanie 1 aktualizacja polityki rachunkowo$ci, instrukcji obiegu
dokumentow oraz innych procedur finansowych),

rozliczanie dokumentow finansowych Centrum i jednostek obstlugiwanych do wysoko$ci kwot
wydatkow okreslonych w zatwierdzonych planach finansowych Centrum i jednostek
obstugiwanych,

prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
Centrum i jednostek obstugiwanych,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentoéw ksiegowych,

organizowanie i prowadzenie obslugi bankowej i kasowej jednostek obstugiwanych, w tym
dokonywanie operacji finansowych w imieniu i na rzecz jednostek obstlugiwanych,

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

sporzadzanie biezacych i okresowych analiz finansowych,

dokonywanie analiz ekonomicznych, organizacyjnych i kadrowych w zakresie wydatkow
i sposobu funkcjonowania o§wiaty w miescie,

weryfikacja projektéw arkuszy organizacji i zmian do arkuszy organizacji jednostek os§wiatowych
pod wzgledem kadrowo-ptacowym i zabezpieczenie srodkow finansowych w tym zakresie,

przeprowadzanie corocznych analiz poniesionych w poprzednim roku kalendarzowym wydatkow
na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do $rednich wynagrodzen oraz $redniorocznej
struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego
i sprawozdan z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego oraz ustalanie wysokosci jednorazowego dodatku uzupetniajacego dla
nauczycieli,

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

prowadzenie obstugi ptacowej 1 kadrowej jednostek obslugiwanych, w szczegdlnosci
sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych, dokonywanie wyptat
wynagrodzen, naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym §wiadczen na rzecz US, ZUS itp.,
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, rozliczanie $redniego wynagrodzenia
nauczycieli,

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

podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow  egzekucyjnych
w egzekucyjnym postegpowaniu administracyjnym naleznosci pieni¢znych,

przygotowywanie dokumentow dla potrzeb inwentaryzacji w Centrum i jednostkach
obstugiwanych,



V) przeprowadzanie i rozliczanie wynikow inwentaryzacji w Centrum i jednostkach obstugiwanych,
w) prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikow majatkowych Centrum i jednostek obstugiwanych,
X) wykonywanie innych czynno$ci z zakresu ptac i ksiggowosci;

2) kadrowym:
a) obstluga spraw pracowniczych pracownikdéw Centrum 1 jednostek obstugiwanych,
w szczegdlnosci:

- prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej (akt osobowych i dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow),

- zapewnianie odpowiednich warunkow przechowywania dokumentacji pracowniczej,
- sporzadzanie §wiadectw pracy oraz za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

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

- sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu zatrudnienia dla GUS,

- prowadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej w postaci papierowej oraz
w postaci elektronicznej w systemie teleinformatycznym,

b) opracowywanie projektéw zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw;

¢) sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan kadrowych;

d) przygotowywanie do ZUS dokumentacji zgtoszeniowej i wyrejestrowujacej
pracownikow i cztonkow ich rodzin oraz zleceniobiorcow,

) opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych planow
zatrudnienia, wspoélna realizacja ustalonych planoéw,

f) pomoc w prowadzeniu spraw socjalnych,

g) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze;

h) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej,

1) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen pracownikéw Centrum,

j) koordynowanie spraw dotyczacych odbywanych stazy i praktyk,

k) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podrézami stuzbowymi pracownikow,

1) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy Centrum,

m) pomoc W opracowywaniu regulaminéw jednostek obstugiwanych, w szczegélnosci:
pracy, wynagradzania i gospodarowania §rodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych
oraz ich zmian, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

0) wspolpraca Centrum z jednostkami obstugiwanymi,

p) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz w zakresie spraw pracowniczych;

1) administracyjno-organizacyjnym - obstuga systemow komputerowych Centrum i jednostek
obstugiwanych;

4) pomocy prawnej:

a) udzielanie porad prawnych,



b) przygotowywanie lub opiniowanie umoéw, aktow prawnych i innych dokumentow,
) pomoc w zakresie ujednolicenia dokumentdéw organizacyjnych jednostek obstugiwanych,

d) reprezentowanie Centrum i jednostek obstugiwanych w postgpowaniach przed sadami
powszechnymi i administracyjnymi oraz organami administracji publicznej;

5) przetwarzania i ochrony danych osobowych zgodnie z art. 10d ustawy o samorzadzie gminnym;

6) innych zadan powierzonych Centrum przez Miasto Bialogard, zwigzanych ze wspdlng obstuga.

§ 5. Centrum wspotdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia wiasciwych
warunkow funkcjonowania.

Rozdziat 3
Gospodarka finansowa

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

2. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.

3. Zrodtem finansowania dziatalno$ci Centrum sa érodki budzetu Miasta Biatogard.

4. Planowanie i dysponowanie srodkami finansowymi odbywa si¢ zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa.

5. Centrum zapewnia realizacj¢ zadan glownego ksiggowego dla jednostek obstugiwanych.

6. Dyrektor jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa Centrum oraz rachunkowos$¢
i sprawozdawczo$¢ jednostek obstugiwanych.

§ 7. Zakres wspoélnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikoéw jednostek obstugiwanych do

dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien wydatkéw w tym planie.

§ 8. Mienie Centrum stanowi mienie komunalne, w jego sktad nie wchodzg sktadniki mienia bedace
w trwatym zarzadzie i zarzadzie jednostek obstugiwanych.

Rozdziat 4
Organizacja wewnetrzna Centrum

§ 9. 1. Centrum kieruje i reprezentuje je na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Biatogardu.

3. Burmistrz Bialogardu wykonuje w stosunku do Dyrektora uprawnienia zwierzchnika
shuzbowego.

§ 10. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:



1) biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan Centrum,;
2) organizowanie pracy Centrum;
3) realizacja planu finansowego Centrum.

§ 11. 1. Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Burmistrza Biatogardu - o ile jest ono niezbgdne do realizacji zadan Centrum.

2. Dyrektor samodzielnie, w granicach swoich uprawnien, podejmuje decyzje dotyczace
organizacji i zarzgdzania Centrum oraz ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

3. Strukturg organizacyjng Centrum oraz szczegodtowy zakres dziatania poszczeg6lnych komoérek
organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny ustalony przez Dyrektora.

4. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalno$ci Centrum.

§ 12. 1. Zadania Centrum Dyrektor realizuje przy pomocy gltéwnego ksieggowego i zatrudnionych
w Centrum pracownikow.

2. Dyrektor wykonuje za Centrum czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Centrum, w szczegdlnosci zatrudnia, awansuje i zwalnia pracownikow Centrum, okresla
ich szczegdtowy zakres obowigzkow oraz jest ich zwierzchnikiem stuzbowym.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

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



