—_

NN L bW

Zatacznik nr 1 do Uchwaty Nr XXI1/177/2016
Rady Miejskiej w Tczewie z dnia 29 wrze$nia 2016 r.

STATUT CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
GMINY MIEJSKIEJ TCZEW

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

. Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miejskiej Tczew, zwane dalej Centrum jest gminng
jednostka organizacyjna dziatajaca na zasadach jednostki budzetowej, realizujaca zadania z
zakresu rachunkowosci i1 sprawozdawczo$ci, obstugi finansowej, obstugi kadrowo-ptacowej
oraz realizowania wspolnych zamoéwien na ustugi i dostawy w publicznych placéwkach
o$wiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Miejska Tczew.

. Centrum dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa
oraz niniejszego statutu.

. Centrum ma siedzibe w Tczewie.

. Dziatalno$¢ Centrum finansowana jest z budzetu Gminy Miejskiej Tczew.

. Centrum nie posiada osobowos$ci prawne;j.

. Centrum zostaje powotane na czas nieograniczony.

. Centrum uzywa pieczg¢ci podtuznej o nastgpujace;j tresci:

Centrum Ustug Wspolnych Gminy Miejskiej Tczew

ul. KoHataja 9

83-110 Tczew

Tres¢ pieczegci moze by¢ uzupetniona o numer telefonu, REGON oraz NIP.
. Dopuszcza sig uzywanie skroconej nazwy Centrum o tresci: CUW

Rozdzial 2
Cel i zakres dzialania

§2

. Centrum pelni funkcj¢ jednostki obstugujacej dla jednostek o$wiatowych, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Miejska Tczew, zwanych dalej jednostkami
obstugiwanymi.

. Do zakresu obowiazkéw powierzonych Centrum w ramach wspolnej obstugi naleza zadania
z zakresu:

1) rachunkowosci i sprawozdawczos$ci jednostek obstugiwanych w szczegdlnosci:

- okres$lenie zasad (polityki) rachunkowosci,

- prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w przypadku chronologicznym w sposdb systematyczny,

- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
finansowej,

- przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji i potwierdzenia sald aktywow
1 pasywow,

- rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury,

- prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych,

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych
1 innych wymaganych przepisami prawa,



sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,
sporzadzanie deklaracji VAT,

sporzadzanie rocznych informacji PIT dla potrzeb US,
sporzadzanie deklaracji lub informacji dla potrzeb PFRON,

2) obstugi finansowej jednostek obstugiwanych w szczego6lnos$ci:

prowadzenie obstugi bankowej jednostek,

fachowa pomoc w opracowywaniu planu finansowego i jego zmian,

biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji planu finansowego,

prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
rozliczanie 1 koordynowanie dziatan w zakresie funduszu zdrowotnego
dla nauczycieli,

rozliczanie i koordynowanie dzialtan w zakresie dofinansowania doksztatcania
i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

3) obstugi kadrowo - ptacowej jednostek obstugiwanych w szczegolnosci:

prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow,

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow,

dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych
z tym $wiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US, itp.

ewidencja 1  dokonywanie  rozliczen na  rzecz  pracowniczej  kasy
zapomogowo-pozyczkowej, sktadek ZNP, Solidarnos$¢, prowadzenie rozliczen i
ewidencji pozyczek z ZFM, ewidencja potracen komorniczych i innych,
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

prowadzenia ewidencji czasu pracy i sporzadzania z tym zwigzanych sprawozdan,
rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30 Karty Nauczyciela,
sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen dla pracownikow i odpowiednich podmiotow w
zakresie wynagrodzenia i zatrudnienia,

sporzadzanie rocznych informacji o sktadkach przekazanych do ZUS oraz informacji
PIT dla pracownikow,

prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow,

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem i higiena pracy pracownikow
prowadzenie ewidencji badan okresowych pracownikow,

4) realizowania wspdélnych 1 powierzonych zamoéwien na ushugi i dostawy
w szczegolnoscei:

realizacja zamowien na artykuty biurowe i chemiczne,
prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

§3

Realizujac zadania, o ktérych mowa w § 2, Centrum moze ingerowa¢ w dziatalnosé
obstugiwanych jednostek wylacznie i na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach
prawnych i niniejszym statucie.

§4

Centrum wspotdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia wtasciwych
warunkow funkcjonowania.
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Rozdzial 3
Gospodarka finansowa

§5

. Centrum prowadzi gospodarke finansowa na podstawie przepisow okreslonych w ustawie o
finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci oraz przepisach wykonawczych dotyczacych
jednostek budzetowych.

. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy opracowany
i zatwierdzony przez Dyrektora Centrum stanowiacy cz¢s¢ budzetu Gminy Miejskiej Tczew
uchwalonego przez Radg¢ Miejska w Tczewie.

. Za prawidlowa gospodarke finansowa, o ktérej mowa w ust. 1 odpowiedzialno$¢ ponosi
Dyrektor Centrum.

. Centrum posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

. Ksiggowos¢ Centrum prowadzona jest na zasadach przewidzianych dla jednostek
budzetowych.

. Mienie Centrum jest mieniem komunalnym, w sktad ktérego nie wchodzg sktadniki mienia
jednostek obstugiwanych.

. Za stan mienia Centrum odpowiada Dyrektor Centrum.

. Nadzor nad dziatalno$cig finansowa Centrum sprawuje Skarbnik Miasta, a w pozostatym
zakresie Prezydent Miasta Tczewa.

Rozdzial 4
Organizacja i zarzadzanie

§6

. Centrum ma struktur¢ bezwydzialowa.

. Centrum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.

. Dyrektor Centrum jest powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta Tczewa.

. Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Dyrektora wykonuje Prezydent Miasta
Tczewa.

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

. Dyrektor Centrum dziata jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Prezydenta Miasta Tczewa.

. Dyrektor  jest odpowiedzialny  za gospodarke  finansowa, rachunkowos¢
i sprawozdawczo$¢, a takze za przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych jednostek obstugiwanych.

. Dyrektor Centrum sklada Prezydentowi Miasta Tczewa coroczne sprawozdanie
z dziatalnosci Centrum oraz przedstawia potrzeby w zakresie polityki o§wiatowe;j.

. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy:

1) biezacy nadzor nad wykonaniem zadan Centrum,

2) organizowanie pracy podlegtego zespotu,

3) realizacja planu finansowego Centrum,

4) uzgadnianie z dyrektorami jednostek obstugiwanych potrzeb w zakresie inwestycji
1 remontow,

5) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych, zwiazkami zawodowymi
i komisjami Rady Miejskiej w Tczewie,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Tczewa zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostek obstugiwanych.



§7

. Zadania Centrum realizuje Dyrektor przy pomocy gléwnego ksiggowego i1 pozostatych
pracownikow zatrudnionych w Centrum.

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

. Dyrektor zatrudnia, awansuje i zwalnia podleglych mu pracownikoéw, okresla ich
szczegblowy zakres obowiazkow, jest ich zwierzchnikiem 1 wykonuje wobec nich pozostate
czynnosci ze stosunku pracy.

. Pracownicy Centrum sa pracownikami samorzadowymi w rozumieniu ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§8

. Szczegotowa strukture organizacyjna Centrum, og6lne zasady kierowania i kompetencje
kadry, tryb pracy i zakresy dzialania okreslone zostang w regulaminie organizacyjnym
Centrum, ktory sporzadzony =zostanie przez Dyrektora Centrum w uzgodnieniu
7 Prezydentem Miasta Tczewa.

. Zmiany statutu moga by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.



