UCHWALA NR LXV/465/23
RADY MIASTA SWIDWIN

z dnia 29 listopada 2023 r.

zmieniajaca uchwale w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Swidwiﬁskiego Centrum
Ustug Wspolnych, nadania jej statutu oraz zapewnienia wspoélnej obstugi

Na podstawie art. 9 ust. 1, art. 10a, art. 10b ust. 2, art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy z dnia 8 marca 1990 1.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn.zm) i art. 12 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzn.zm) uchwala sie co nastepuje:

§ 1. W uchwale Nr XXLIV/137/20 Rady Miasta Swidwin z dnia 4 wrzesnia 2020 r. w sprawie utworzenia
samorzadowej jednostki organizacyjnej Swidwinskiego Centrum Ushug Wspolnych, nadania jej statutu oraz
zapewnienia wspolnej obshugi, zmienionej uchwata nr XLVI/310/22 z dnia 27 kwietnia 2022 r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany: Zmienia si¢ tresé zatacznika do uchwaty stanowigcego ,.Statut Swidwinskiego Centrum Ustug
Wspolnych™, nadajac mu brzmienie jak w zalaczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢c Burmistrzowi Miasta Swidwin.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wiceprzewodniczacy Rady
Miasta

Krzysztof Olszewski
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Zatagcznik nr 1 do uchwaty Nr LXV/465/23
Rady Miasta Swidwin
z dnia 29 listopada 2023 r.

STATUT
Swidwinskiego Centrum Uslug Wspélnych

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

) §1. Swidwinskie Centrum Ustug Wspolnych, zwane dalej ,,Centrum”, jest jednostka organizacyjng Miasta
Swidwin.
§ 2. 1. Statut okresla:
1) zakres dziatania Centrum;
2) zadania realizowane przez Centrum,
3) zasady prowadzenia gospodarki finansowej;
4) organizacje Centrum.
2. llekro¢ w statucie jest mowa, bez blizszego okreélenia o:
1) gminie lub organie prowadzgcym - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Swidwin;
2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miasta Swidwin;
3) burmistrzu - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Swidwin;

4) jednostce oswiatowej lub jednostce obstugiwanej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio przedszkole, szkolg
podstawowa, jednostke organizacyjna lub instytucj¢ kultury Miasta Swidwin;

5) centrum lub jednostce obstugujacej - nalezy przez to rozumie¢ Swidwinskie Centrum Ustug Wspolnych;

6) kierowniku jednostki obstugiwanej - nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora szkoty, dyrektora przedszkola,
dyrektora jednostki organizacyjnej, dyrektora os$rodka kultury;

7) dyrektorze lub dyrektorze Centrum - nalezy przez to rozumieé dyrektora Swidwinskiego Centrum Ushug
Wspolnych.

§ 3. Centrum realizuje wspblng obstluge administracyjng, finansowa, organizacyjng iinformatyczng,
prowadzonych przez Miasto Swidwin jednostek o$wiatowych, zaliczanych do sektora finansow publicznych,
jednostek organizacyjnych i instytucji kultury zwanych .,jednostkami obstugiwanymi".

§ 4. Siedziba Centrum miesci si¢ w miescie Swidwin, Plac Konstytucji 3 Maja 1.
§ 5. 1. Centrum prowadzi dziatalno$é na obszarze miasta Swidwin.

2. Centrum moze rowniez dziatac na terenie Polski a takze poza jej granicami.

3. Centrum uzywa nazwy skroconej: ,,CUW Swidwin.

4. W zakresie wykonywania zadan Centrum prowadzi Scista wspolprace z Wydzialem Oswiaty, Zdrowia,
Kultury i Sportu Urzgdu Miasta Swidwin.

§ 6. 1. Nadzor nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Burmistrz,

Rozdzial 2.
Zakres dzialania

§ 7. Do zakresu dziatania Centrum w ramach wspolncj obshugi nalezy:
1. W zakresie obstugi finansowe;j:

1) wspoldziatanie z kierownikami jednostek obstugiwanych w procesie opracowywania projektow planow
finansowych tych jednostek oraz zmian w tych planach;
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2) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych jednostek obshugiwanych;
3) biezaca informacja o sytuacji finansowej jednostek obstugiwanych;
4) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych;

5) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanic iodprowadzanie zwiazanych ztym $wiadczen
obligatoryjnych na rzecz ZUS, US;

6) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych iinnych sprawozdan
wymaganych przepisami prawa;

8) przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych;
9) sporzadzanie biezacych i okresowych analiz finansowych;

10) prowadzenie rozliczen podatku VAT oraz sporzadzanie zbiorczych deklaracji z jednostek obstugiwanych
w zakresie podatku VAT,

11) przekazywanie danych do jednostek obstugiwanych w celu sporzadzenia kwartalnych i rocznych sprawozdan
GUS;

12) dokonywania zgodnie z dyspozycjami kierownikéw jednostek obstugiwanych wyplat swiadczen z zakresu: a)
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

b) doskonalenia zawodowego nauczycieli.

13) wystawianie dokumentow sprzedazy dla potrzeb realizacji dochodow przystugujgcych jednostkom
obstugiwanym,;

14) prowadzenie zgodnie z obowiazujgcymi przepisami, innych rozliczen publiczno-prawnych, cywilnoprawnych
i pracowniczych.

2. W zakresie obstugi rachunkowej do obowigzkow powierzonych Centrum w ramach wspdlnej obstugi nalezy:

1) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznyni;

2) okres$lenie zasad (polityki) rachunkowosci oraz innych instrukeji i procedur;

3) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawg
o rachunkowosci;

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikow jednostek obstugiwanych;
5) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majgtkowych;

6) przygotowanie dokumentow w zakresie inwentaryzacji;

7) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach obstugiwanych;

&) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

3. W zakresie obstugi administracyjno-organizacyjnej do obowigzkéw powierzonych Centrum w ramach
wspolnej obstugi nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikow;
2) prowadzenie ewidencji oraz sprawozdawczosci z zakresu zatrudniania i wynagradzania;

3) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen do celéw emerytalno-rentowych pracownikoéw
obstugiwanych jednostek oraz do innych celow na wniosek pracownika;

4) sporzadzanie zas§wiadczen o wysokosci wynagrodzen do celow emerytalno- rentowych bylych pracownikow
zlikwidowanych jednostek;

5) organizacja i prowadzenic spraw w zakresic bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw w zakresie ochrony
przeciwpozarowej pracy;
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6) przygotowanie i prowadzenie, w porozumieniu z dyrektorami placowek, zakupu towaréw iushig zgodnie
z prawem zamowien publicznych.

4. Do zadan Centrum nalezg ponadto:
1) prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowej i statystycznej Centrum;
2) prowadzenie instruktazu dla pracownikow jednostek obstugiwanych w zakresie zadan statutowych Centrum;

3) prowadzenie obstugi potracen z wynagrodzen pracownikow jednostek obshugiwanych splat $wiadczen
przyznawanych w ramach Pracowniczych Kas Zapomogowo-Pozyczkowych;

4) prowadzenie obstugi baz danych Systemu Informacji Oswiatowej w zakresic przyporzadkowanym jednostce
obstugi.

5) prowadzenie iobstluga finansowo-ksiggowa projektow iprogramow realizowanych przez jednostki
obstugiwane, finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkow zewngtrznych;

6) prowadzenie obstugi w zakresie BHP;
7) prowadzenie obstugi informatycznej jednostek obstugiwanych;

§ 8. Centrum wspotdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia wilasciwych warunkow
funkcjonowania jednostek oraz wlasciwej ich obstugi.

Rozdzial 3.
Zasady prowadzenia gospodarki finansowej

§9. 1. Centrum prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki budzZetowej, na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych oraz w ustawie o rachunkowosci.

2. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.

3. Planowanie i wydatkowanie srodkow finansowych odbywa si¢ zgodnie zobowiazujaca klasyfikacja
budzetowag.

4. Centrum prowadzi sprawozdawczos¢ i rachunkowos$¢ zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
5. Zrédiem finansowania dziatalno$ci Centrum sa srodki z budzetu Miasta Swidwin.

6. Mienie Centrum jest mieniem komunalnym, w skiad ktoérego nie wchodza skladniki mienia jednostek
obstugiwanych.

7. Centrum wyposaza si¢ w majgtek obejmujgcy mienie niezb¢dne do realizacji statutowych zadan Centrum.

Rozdzial 4.
Organizacja Centrum

§ 10. 1. Centrum kieruje Dyrektor Centrum.
2. Dyrektora zatrudnia 1 zwalnia Burmistrz.
3. Dyrektor reprezentuje Centrum na zewnatrz.

4. Dyrektor jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy, wykonuje czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Centrum, w tym zatrudnia, awansuje i zwalnia podlegtych mu pracownikéw oraz
okresla ich szczegolowy zakres obowiazkow 1 wykonuje wobec nich pozostate czynnosci wynikajace ze stosunku

pracy.
5. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Centrum,

6. Dyrektor samodzielnie, w granicach swoich uprawnien, podejmuje decyzje dotyczace organizacji
i zarzadzania Centrum oraz ponosi za nie odpowiedzialnosc.

7. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnoséci Centrum.

§ 11. 1. Struktur¢ organizacyjng Centrum, w tym liczb¢ ctatow Centrum oraz zakres dzialania 1zadan
poszczegolnych komérek organizacyjnych Centrum okresla regulamin organizacyjny Centrum.

2. Regulamin organizacyjny oraz schemat organizacyjny Centrum ustala Dyrektor, po zatwierdzeniu przez
Burmistrza.
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Rozdzial 5.
Postanowienie koncowe

§ 12. Centrum prowadzi dokumentacj¢ finansows, organizacyjng iarchiwalng zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§ 13. Centrum uzywa pieczeci o treéci: Swidwinskie Centrum Ushug Wspélnych wraz z adresem, numerem
telefonu, NIP, REGON.

§ 14. W sprawach nieuregulowanych niniejszym statutem maja zastosowanie odpowiednie przepisy
powszechnie obowigzujace.

§ 15. Zasady wynagradzania pracownikow Centrum regulujg odrgbne przepisy.

§ 16. Obieg dokumentdw, w tym finansowo-ksiggowych okredla instrukcja obiegu i kontroli dokumentdw
finansowo-ksiggowych ustalona przez dyrektora Centrum.

§ 17. Obieg dokumentow kadrowo-ptacowych okresla instrukcja obiegn dokumentow kadrowych ustalona
przez dyrektora Centrum.

§ 18. Zasady pracy biurowej 1 technike zatatwiania spraw wchodzacych w zakres dziatania Centrum reguluje
instrukcja kancelaryjna.

§ 19. Sprawy wplywajace do Centrum lub wszczete przez Centrum podlegaja rejestracji w spisach spraw wg
jednolitego rzeczowego wykazu akt, ustalonego na podstawie obowiazujacych przepisow.

§ 20. Zmiany postanowien niniejszego Statutu nast¢puja w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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Uzasadnienie

do projektu wuchwaly Nr LXV/465/23 Rady Miasta Swidwin zdnia 29 listopada 2023 r.
dotyczgcejzmiany uchwaly w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Swidwinskiego
Centrum Uslug Wspélnych oraz nadania jej statutu i zapewnienia wspélnej obshugi

W Statucic Swidwinskicgo Centrum Ushug Wspdlnych stanowigcego zatgeznik nr 1do ww. uchwaly
wprowadza si¢ zmiany zapisow w §3 oraz w §7 ust. 4 pkt 7) dodaje sig¢ zapis o rozszerzeniu dzialalnosci CUW
Swidwin o obstuge informatyczna jednostek obstugiwanych przez Swidwinskie Centrum Ustug Wspélnych.
Wprowadzone zmiany wynikaja z zamiaru poszerzenia zakresu obshugi przez CUW Swidwin. Zwigkszenie
zakresu obstugi powoduje koniecznos¢ uaktualnienie zapisow Statutu Centrum.

Zwickszony zakres obshigi wspolnej obejmowat bedzie obstuge informatyczng jednostek a jego szczegolowy
zakres zostanie okre$lony w Regulaminie organizacyjnym Centrum.
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