Uchwala Nr VIII/58/2019
Rady Miejskiej w Szprotawie
z dnia 27 maja 2019 r.

w sprawie utworzenia jednostki budzetowej ,Centrum Uslug Wspélnych w Szprotawie”
i nadania jednostce statutu

Na podstawie art. 9 ust. 1, art. 10a,_art. 10b ust. 1 i ust. 2, art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r.
poz. 506 ze zm.) oraz art. 11 ust. 2, art. 12 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) Rada Miejska
w Szprotawie uchwala, co nastepuje:

§ 1.1. Z dniem 1 lipca 2019 roku tworzy si¢ jednostkg budzetowg gminy Szprotawa
o nazwie: ,,Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie”, zwane dalej ,,Centrum” z siedziba

w Szprotawie.
2. Centrum nadaje sie statut, ktéry stanowi zalgcznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. 1. Centrum wyposaza si¢ mienie niczbgdne do realizacji statutowych zadan,
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. W zwigzku z utworzeniem Centrum, pracownicy Referatu Os$wiaty i Spraw
Spolecznych Urzedu Miejskiego w Szprotawie oraz pracownicy zatrudnieni w jednostkach
obstugiwanych, w ktorych zakresach obowigzkow leza zadania realizowane przez Centrum
stajg si¢ pracownikami Centrum w trybie przepiséw prawa pracy.

§ 3. Jednostkami obstugiwanymi przez Centrum sg:

1) Szkota Podstawowa nr 1 im. Janusza Korczaka w Szprotawie;

2) Szkola Podstawowa nr 2 im. Wojska Polskiego w Szprotawie;

3) Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszynskiego w Wiechlicach;

4) Szkota Podstawowa im. Jana Brzechwy w Lesznie Gornym;

5) Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Siecieborzycach;

6) Szkola Podstawowa w Dlugiem;

7) Zespot Przedszkolny w Szprotawie.

§ 4. Centrum zapewnia jednostkom obstugiwanym wspolng obstuge w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci,
2) prowadzenia spraw kadrowych pracownikow;
3) prowadzenia spraw placowych pracownikow;
4) prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej funduszu swiadczen socjalnych;
5) rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych;
6) sporzgdzania sprawozdan finansowych, budzetowych i kadrowych;
7) przygotowywania i opracowywania danych do sprawozdan rzeczowo-finansowych
i statystycznych;



8) prowadzenia rozliczen z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych
1 innymi instytucjami;
9) wykonywania zadan gléwnego ksiggowego.

§ 5. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Szprotawy.

§ 6.  Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodni Rady Miejskiej

Andrz£] Stambulski




Zatgeznik do uchwaly Nr VII/58/2019
Rady Miejskiej w Szprotawie
z dnia 27 maja 2019 r.

Statut
Centrum Uslug Wspolnych w Szprotawie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie zwane dalej Centrum, jest gminng jednostka
organizacyjng dziatajgcg na zasadach jednostki budzetowej.

2. Centrum dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisoéw prawa oraz
niniejszego statutu.

§ 2. Siedziba Centrum Ustug Wspdlnych miesci si¢ przy ul. Pl. Koscielny 2
w Szprotawie.

§ 3. Centrum moze uzywac nazwy skréconej CUW w Szprotawie.

§ 4. Centrum uzywa pieczeci podluznej o nastgpujacej tresci: Centrum Ustug
Wspdlnych w Szprotawie.

§ 5. W korespondencji Centrum postuguje si¢ oznakowaniem akt o symbolu ,,CUW?”
i uzywa instrukcji kancelaryjnej dla organow gminy i jednostek gminy.

§ 6. Nadzor nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Burmistrz Szprotawy.

Rozdzial 2.
Przedmiot i zakres dzialalno$ci Centrum

§ 7. 1. Centrum prowadzi obstuge administracyjna, finansows, ksiggowg i
organizacyjng jednostek wymienionych w ust. 3, dla ktérych organem prowadzacym jest
Gmina Szprotawa, a takze organizowania i nadzorowania prac zwigzanych z realizacjg zadan
Gminy w zakresie o$wiaty.

2. CUW peli funkcje jednostki obstugujgcej w rozumieniu art. 10b ustawy o
samorzgdzie gminnym.

3. Jednostkami obstugiwanymi sa:

1) Szkota Podstawowa nr 1 im. Janusza Korczaka w Szprotawie,

2) Szkota Podstawowa nr 2 im. Wojska Polskiego w Szprotawie,

3) Szkota Podstawowa im. Kornela Makuszyniskiego w Wiechlicach,
4) Szkota Podstawowa im. Jana Brzechwy w Lesznie Gornym,

5) Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Siecieborzycach,
6) Szkota Podstawowa w Diugiem,

7) Zespot Przedszkolny w Szprotawie.

§ 8. Do zadan Centrum nalezy:
1. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych i Centrum oraz
prowadzenie w calosci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci.



10.

11,

12.

13.

14.

b)

Opracowywanie projektow uregulowan wewngtrznych jednostek obstugiwanych
dotyczgeych rachunkowosci.

Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi zleconych przez kierownikow
jednostek obstugiwanych.

Rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych.
Koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow planow dochodéw i wydatkow
dla poszczegdlnych jednostek obstugiwanych oraz opracowywania zmian do tych
plandw.

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiggowej.
Sprawowanie kontroli i analizowanie realizacji planow finansowych.

Prowadzenie obslugi spraw placowych pracownikéw jednostek obstugiwanych 1
pracownikow Centrum.

Prowadzeniec spraw finansowych zwigzanych z obstugg funduszu socjalnego, na
podstawie zawartych porozumien oraz funduszu przeznaczonego na pomoc zdrowotng
nauczycieli i nauczycieli - emerytow.

Opracowanie danych do sprawozdania z wysoko$ci osiagnigtych Srednich
wynagrodzen nauczycieli, o ktérym mowa w art. 30a ustawy Karty Nauczyciela,
Ocena w zakresie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych oraz efektywnego
gospodarowania $rodkami finansowymi i sktadnikami majgtkowymi w jednostkach
obstugiwanych przez CUW.

Opracowywanie zbiorczych projektéw, planéw i analiz ekonomiczno-finansowych
oraz sprawozdan i informacji z zakresu o$wiaty i wychowania oraz edukacyjnej opieki
wychowawczej.

Prowadzenie spraw ptacowych jednostek obstugiwanych w zakresie:

1) sporzadzania list plac oraz dokonywania wyplat wynagrodzen i innych
nalezno$ci,

2) naliczania i odprowadzania zwigzanych z wynagrodzeniami obligatoryjnych
podatkow i skladek na rzecz Urzgdu Skarbowego, Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych i innych instytucji,

3) prowadzenia kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

4) naliczania zasitku chorobowego,

5) sporzadzania deklaracji i innej dokumentacji dla Urzgdu Skarbowego i
Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych,

6) sporzgdzania informacji o osiggnigtych dochodach oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy,

7) wystawiania za$wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i
bytych pracownikdéw jednostek obstugiwanych;

Obstuga kadrowa jednostek obstugiwanych w zakresie:

1) przygotowywania na polecenie  dyrektorow  jednostek  obstugiwanych
dokumentow:

dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz zwigzanych z

przebiegiem zatrudnienia,

zwigzanych z ustaleniem wynagrodzenia za pracg, dodatkéw, nagrod i innych

$wiadczen przystugujacych nauczycielom i pracownikom,



c)

13.

16.

18.
19.

20.
21

y
2)

3)

4)

22,

23

24.

s

26.
2.

w sprawie udzielenia urlopéw w tym bezplatnych i na poratowanie zdrowia,

wychowawczych, informacji o urlopie macierzynskin,

2) przygotowywania procedury naboru na wolne stanowiska;

3) prowadzenia rejestru umow zlecen 1 umow o dzielo;

4) sporzadzania zaswiadczen o zatrudnieniu i §wiadectw pracy;

5) rejestrowania i wyrejestrowywania pracownikow w Zakladzie Ubezpieczen
Spotecznych:;

6) ustalania uprawnien do wyplaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych,
nagrod jubileuszowych i przygotowywania dokumentéw w tym zakresie;

7) prowadzenia ewidencji czasu pracy i urlopow;

8) prowadzenia ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontroli
ich aktualnosci;

9) przygotowywanie danych finansowych i kadrowych na zlecenie dyrektorow
jednostek obstugiwanych oraz do systemu informacji o$wiatowej 1 innych
sprawozdan statystycznych.

Organizowanie na wniosek dyrektoréw jednostek obslugiwanych przegladow stanu

technicznego obiektow o$wiatowych i sportowych oraz prowadzenie w tym zakresie

dokumentac;ji.

Sporzadzanie plandéw zbiorczych w porozumieniu z dyrektorami jednostek

obstugiwanych inwestycji i remontéw obiektow o$wiatowych i sportowych.

. Prowadzenie spraw organizacyjnych zwiagzanych z tworzeniem, likwidacjg 1

przeksztalceniem szkot i przedszkoli dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina.
Sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych szkot i przedszkoli.
Sporzgdzanie zalozen do projektow planu sieci publicznych szkot i przedszkoli oraz
granic obwodow szkol.

Prowadzenia ewidencji szkot i placowek niepublicznych.

Przygotowywanie analiz i materiatéw niezbg¢dnych do:

zakladania, przeksztalcania i likwidacji gminnych jednostek oswiatowych;
zatwierdzania arkuszy organizacyjnych;

powierzania stanowisk kierowniczych w jednostkach o$wiatowych i odwotywania z
tych stanowisk;

oceniania dyrektorow jednostek o$wiatowych.

Przygotowywanie analiz, propozycji i materialdw niezbednych do opiniowania i
oceny realizacji zatwierdzonych arkuszy organizacyjnych w danym roku szkolnym.
Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w Szprotawie 1 zarzadzen
Burmistrza Szprotawy, dotyczacych o$wiaty i wychowania oraz edukacyjnej opieki
wychowawczej.

Koordynacja dziatalnosci jednostek obstugiwanych przez CUW w  zakresie
okreslonym w ustawie Prawo Oswiatowe.

Prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu
prowadzacego.

Prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego.

Przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ w sprawach nagréd i1 stypendiow
Burmistrza Szprotawy.



28. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla uczniow.

§8Y.

Zakres wspolnej obstugi prowadzonej przez centrum nie obejmuje kompetencji

kierownikow obstugiwanych jednostek w zakresie uprawnien wynikajgcych z art. 10 ¢ ustawy
0 samorzadzie gminnym.

§ 10. Centrum wykonuje czynnosci zwigzane z zadaniami organu prowadzgcego
szkoly, wynikajace z ustawy o prawo oswiatowe oraz ustawy Karta Nauczycicla, a takze
zadania z zakresu o$wiaty i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej powierzone
przez Burmistrza Szprotawy.

§11. Centrum wspoldziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w  celu
zapewnienia wlasciwych warunkow ich funkcjonowania.

Rozdzial 3.

Organizacja i zarzgdzanie

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

2.

Dyrektor Centrum samodzielnie w granicach swoich uprawnien podejmuje decyzje
dotyczace Centrum i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

3. Dyrektor Centrum dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza Szprotawy.

4. Dyrektor Centrum jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Szprotawy.

5. Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Dyrektora wykonuje Burmistrz
Szprotawy.

6. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy:

1) biezgcy nadzor i kontrola nad wykonywaniem zadan Centrum;

2) organizowanie pracy podleglego zespolu;

3) realizacja planu finansowego;

4) inne zadania powierzone przez Burmistrza Szprotawy w zakresie zadan realizowanych
przez CUW.

§13. 1. Zadania Centrum realizuje Dyrektor przy pomocy zatrudnionych w Centrum

pracownikow.

2. Dyrektor Centrum jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu kodeksu pracy
w stosunku do pracownikéw Centrum.

3. Dyrektor zatrudnia, awansuje i zwalnia podleglych mu pracownikow, okresla ich

szczegdlowy zakres obowigzkow, jest ich zwierzchnikiem stuzbowym i wykonuje
wobec nich pozostate czynnosci ze stosunku pracy.

Rozdzial 4.
Gospodarka finansowa Centrum

§ 14. 1. Centrum prowadzi dziatalno$¢ finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o
finansach publicznych dla jednostek budzetowych i o rachunkowosci.



]

§

Podstawa gospodarki finansowej Centrum sg roczne plany finansowe z podzialem na
jednostki obstugiwane.

Planowanie i dystrybucja srodkéw finansowych odbywaja si¢ zgodnie z obowigzujgcg
klasyfikacjg budzetows.

Centrum posiada wyodre¢bniony rachunek bankowy.

Centrum pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu Gminy Szprotawa,
a pobrane dochody odprowadza na rachunck budzetu Gminy Szprotawa.

Centrum sporzadza roczny bilans na podstawie przepisow dotyczacych jednostek
budzetowych  oraz  sprawozdania  finansowe na  podstawie  przepisow
o sprawozdawczosci budzetowe;.

Za prawidlowsg gospodarke finansowg o ktérej mowa w ust.1 odpowiedzialnos¢ ponosi
Dyrektor Centrum.

Kontrole gospodarki finansowej Centrum sprawuje Burmistrz Szprotawy.

15. 1. Mienie Centrum jest mieniem komunalnym, w sktad ktérego nie wchodzg

skladniki mienia jednostek obstugiwanych.

2.

Za stan mienia Centrum odpowiada Dyrektor.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 16. 1. Szczegolowy strukture organizacyjng Centrum, ogdlne zasady kierowania

i kompetencje kadry, tryb pracy i zakresy dzialania okresli Dyrektor Centrum w regulaminie

organizacyjnym Centrum.

2

3.

Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
jednostke obstugiwang na zasadach okreslonych w art. 10 d ustawy o samorzadzie
gminnym.

Zmiany statutu moga by¢ dokonywane w trybie whasciwym do jego ustalenia.



