Zatacznik do uchwaty nr XVIII/115/25
Rady Migjskiej w Miejskiej Gorce
z dnia 17 grudnia 2025 r.

Statut Centrum Uslug Wspélnych w Miejskiej Gérce

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Centrum Ustug Wspolnych w Miejskiej Gorce, zwane dalej ,,Centrum” pelni funkcje jednostki
obstugujacej w rozumieniu art.10b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla jednostek
organizacyjnych Gminy Miejska Gorka zaliczanych do sektora finanséw publicznych, zwanych dalej
jednostkami obstugiwanymi.

2. Centrum jest jednostkg organizacyjnag Gminy Miegjska Gorka, finansowa z budzetu Gminy Miejska Gorka
nieposiadajacg osobowosci prawnej, dziatajacag w formie jednostki budzetowe;.

3. Centrum dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
3) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy;
5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych;

6) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz wuchylenia dyrektywy 95/46/WE  (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.Urz. UE.L Nr 119, str.1);

7) uchwaty Nr VIII/38/07 Rady Miejskiej w Miejskiej Gorce z dnia 30 maja 2007 roku w sprawie utworzenia
Gminnego Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Oswiaty:

8) postanowien niniejszego Statutu.
4. Centrum ma siedzib¢ w Miejskiej Gorce, a obszarem dziatania obejmuje teren gminy Miejska Gorka.
5. Centrum moze uzywacé skrdconej nazwy ,,CUW Miejska Gorka”
6. Centrum moze uzywac herbu i logo Gminy Miejska Gorka i moze posiada¢ wlasny znak graficzny.
7. Centrum jest pracodawca wzgledem swych pracownikoéw w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Rozdzial 2.
Cel i przedmiot dzialalno$ci

§ 2. 1. Centrum petni funkcje jednostki obstugujacej dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejska Gorka,
zwanej dalej jednostkami obshugiwanymi.

2. Jednostkami obslugiwanymi sg :
1) Zespot Szkot im. Stanistawa Mikotajczyka w Miejskiej Gorce,
2) Zespdt Szkolno-Przedszkolny w Konarach,
3) Zespdt Szkot w Dioni,
4) Szkota Podstawowa w Sobiatkowie,
5) Przedszkole w Miejskiej Gorce,
6) Osrodek Pomocy Spotecznej w Miejskiej Gorce,
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7) Gminna Stotéwka w Miejskiej Gorce,

8) Gminny Ztobek w Miejskiej Gorce.
§ 3. Do przedmiotu dziatalnosci w ramach wspdlnej obstugi jednostek nalezy:
1. W zakresie rachunkowosci:

1) opracowywanie zasad (polityk) rachunkowosci,

2) na podstawie przekazywanych przez jednostki obstugiwane dowodow ksiegowych, prowadzenie ksigg
rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3) prowadzenie ksiag rachunkowych Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej utworzonej przy Zespole
Szkot im. Stanistawa Mikotajczyka w Miejskiej Gorce,

4) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,
5) wycene aktywow 1 pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

7) prowadzenie obshugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego jednostek obstugiwanych,

8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej projektow jednostek obshugiwanych, ktore uzyskaly
dofinansowanie z budzetu UE lub innych mechanizméw finansowych lub innych krajow,

9) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej projektow, grantow jednostek obstugiwanych, ktore zostaly
przekazane przez rézne podmioty na podstawie podpisanych umow lub ich decyzji,

10) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
w zakresie rachunkowosci.

2. W zakresie obstugi finansowo-ksiegowej:

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

2) informowanie kadry kierowniczej jednostek obstugiwanych o biezacym stanie realizacji planu finansowego
w zakresie zgromadzonych dochodow, poniesionych wydatkow oraz wysokosci zaangazowania w okresach
miesiecznych lub w zaleznosci od zgtaszanych potrzeb,

3) prowadzenie obshugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zleconych przez kierownikow jednostek obstugiwanych,
5) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych,

6) sporzadzanie dokumentacji i deklaracji w zakresie podatku VAT,

7) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe,

8) na podstawie list ptac sporzadzanie wykazow potracen i dokonywanie przelewow potracen,

9) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji powstalej w wyniku prowadzonej
dziatalno$ci,

3. W zakresie sprawozdawczosci :
1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
2) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych,
3) sporzadzanie sprawozdan opisowych,
4) sporzadzanie innych sprawozdan, zestawien i analiz wynikajacych z polecen organu prowadzacego,

5) przygotowywanie i przekazywanie dyrektorom jednostek oswiatowych danych finansowych i ptacowych
do sporzadzania sprawozdan GUS oraz sprawozdan sporadycznych, ktorych obowigzek sporzadzenia
wynika z losowego wyboru przez GUS,
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6) przygotowywanie i przekazywanie dyrektorom jednostek obslugiwanych danych do sporzadzania
sprawozdan SIO w zakresie finansowym,

7) sporzadzanie sprawozdania o wysokos$ci srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych stopniach
awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez Gmine Miejska Gorka,

8) sporzadzanie informacji i przekazywanie danych niezbednych do sporzadzenia informacji o stanie realizacji
zadan o$§wiatowych w Gminie Miejska Gorka,

9) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji sprawozdawczej,
4. W zakresie placowym:
1) sporzadzanie list ptac pracownikéw jednostek obstugiwanych,
2) dokonywanie wyplat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych,
3) dokonywanie wypfat i innych naleznosci dla pracownikéw jednostek obstugiwanych,
4) rozliczanie i prowadzenie ewidencji wynagrodzen,

5) naliczanie i przekazywanie srodkoéw finansowych na indywidualne konta pracownikow zatrudnianych
w jednostkach obshugiwanych, ktorzy wyrazili zgode na przystapienie do Pracowniczych Programéw
Kapitatowych,

6) przekazywanie dyrektorom jednostek oS$wiatowych informacji o wysokosci $rednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegoélnych stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez Gming
Miejska Gorka,

7) potracanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych irozliczanie zurzgdami skarbowymi, a takze
sporzadzanie deklaracji i informacji o dochodach uzyskiwanych oraz pobieranych zaliczkach na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych od pracownikow zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych
oraz dokonywanie rozliczen rocznych.

8) dokonywanie potracen wynagrodzen,
9) prowadzenie rozliczen sktadek ZUS wraz z dokumentacja,

10) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych pracownikow
obstugiwanych jednostek oraz do innych celow na wniosek pracownika,

11) przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ptacowych pracownikow.
5. W zakresie kadrowym:
1) prowadzenie akt osobowych dyrektorow jednostek obstugiwanych,
2) prowadzenie korespondencji w sprawach zaje¢ komorniczych pracownikéw jednostek obstugiwanych,
3) przechowywanie i archiwizowanie prowadzonej dokumentacji kadrowe;.
6. w zakresie administracyjno-organizacyjnym:

1) przygotowywanie projektow regulaminéw konkursowych na stanowisko dyrektora jednostek oswiatowych,
projektow uchwal dotyczacych tworzenia, przeksztalcenia badz likwidacji jednostek oswiatowych
i projektow innych dokumentow o organizacyjnym charakterze zleconych przez gmine,

2) obstuga arkuszy organizacyjnych jednostek oswiatowych przed ich przedtozeniem do zatwierdzenia,

3) gromadzenie, weryfikacja i aktualizacja danych w systemie informacji o$wiatowej (SIO) oraz w rejestrze
szkot 1 placowek oswiatowych (RSPO),

4) prowadzenie catej dokumentacji i postgpowan dotyczacych dofinansowania pracodawcom kosztow
ksztalcenia mlodocianych pracownikow,

5) prowadzenie  obstugi  administracyjno-biurowej  komisji =~ egzaminacyjnych  powolywanych
w postepowaniach o nadanie nauczycielom stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
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6) przygotowywanie projektow umow zawieranych pomiedzy Burmistrzem Miejskiej Gorki a rodzicami badz
opiekunami prawnymi dzieci z niepetnosprawnosciami na zwrot kosztow przejazdu do przedszkoli, szkét
i placowek szkolno-wychowawczych.

7) kontrola spetniania obowiazku nauki przez mtodziez zamieszkala na terenie Gminy Miejska Gorka,
8) koordynacja dziatan promujacych edukacje i rozwijajacych gminne zasoby o$wiaty,
9) inne prace zlecone przez organy Gminy Miejska Gérka.

§4.1. W obszarze rachunkowosci i sprawozdawczosci Centrum zapewnia realizacje zadan gléwnego
ksiggowego dla jednostek obstugiwanych.

2. Zakres obstugi nie obejmuje inie ogranicza kompetencji kierownikoéw jednostek obshigiwanych do
dysponowania $rodkami publicznymi, zaciggania zobowigzan atakze sporzadzania izatwierdzania planu
finansowego, zmian wtym planie oraz polityki zatrudniania iwynagradzania pracownikow jednostek
obstugiwanych.

3. Centrum wspodldziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia wlasciwych
warunkow funkcjonowania.

Rozdzial 3.
Organizacja i zarzadzanie Centrum w Miejskiej Gorce

§ 5. 1. Dzialalnosciag Centrum kieruje kierownik, ktérego zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miejskiej Gorki,

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

3. Kierownik dziata jednoosobowo, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miejskiej
Gorki, o ile jest to niezbedne dla realizacji zadan statutowych.

4. Kierownik jest odpowiedzialny za realizacj¢ spraw wymienionych w § 3 statutu.
5. Do zadan Kierownika Centrum nalezy:

1) zarzadzanie i reprezentowanie Centrum na zewnatrz,

2) biezacy nadzoér nad wykonywaniem zadan Centrum,

3) organizowanie pracy podleglego zespotu,

4) realizacja planu finansowego,

5) ustalanie  wewnetrznej organizacji Centrum, zwlaszcza okreslenie obowiazkdéw, uprawnien
oraz odpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych na poszczegoélnych stanowiskach,

6) ustalenie zasad i zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentow wewnatrz Centrum,

7) zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

8) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majatku pozostajacymi w dyspozycji Centrum,
9) wspolpraca z dyrektorami jednostek obshugiwanych,

§ 6. 1. Zadania Centrum realizuje kierownik przy pomocy zastepcy kierownika, gldwnego ksiggowego,
zastepcy gldwnego ksiggowego i pozostatych zatrudnionych w Centrum pracownikow.

2. Status prawny pracownikow Centrum okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
przepisy kodeksu pracy w zakresie nieuregulowanym w ustawie o pracownikach samorzadowych, regulamin
pracy oraz regulamin wynagradzania pracownikow Centrum.

3. Kierownik  Centrum jest kierownikiem zakladu pracy wrozumieniu kodeksu pracy
w stosunku do pracownikéw Centrum.

4. Kierownik zatrudnia, awansuje i zwalnia podlegtych mu pracownikéw, okresla ich szczegolowy zakres
obowiazkow, jest ich zwierzchnikiem i wykonuje wobec nich pozostate czynnosci ze stosunku pracy.
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Rozdzial 4.
Gospodarka finansowo-ksiegowa i mienie Centrum w Miejskiej Gorce

§ 7. 1 Centrum jest jednostka budzetowa w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

2. Prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych
oraz ustawie o rachunkowosci.

3. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy stanowiacy cze¢s$¢ budzetu Gminy
Miejska Gorka.

4. Zmiany planu finansowego w ciaggu roku moga by¢ dokonywane wylacznie na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

5. Ksiegowos¢ Centrum jest prowadzana na zasadach przewidzianych dla jednostek budzetowych.
6. Planowanie i dystrybucja srodkéw odbywaja sie zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzetowa.

§ 8. 1. Mienie Centrum jest mieniem komunalnym, w skfad, ktérego nie wchodza skladniki mienia
jednostek obshugiwanych.

2. Centrum moze zarzadzaé przekazanym mu mieniem oraz mieniem, ktorym bedzie dysponowaé na mocy
zawartych porozumien z jednostkami obslugiwanymi.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 9. 1. Zmiany statutu moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego nadania.
2. W sprawach nieuregulowanych w statucie zastosowanie maja stosowne przepisy prawa.

3. Odpowiedzialnos¢ za pelna realizacje statutu ponosi kierownik Centrum w Miejskiej Gorce.
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