w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej ,,Centrum Uslug Wspolnych Gminy Szudzialowo”
oraz nadanie jej statutu

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 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446) oraz art. 11 i 12 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 oraz art.

53 ust.5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn.

zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku tworzy si¢ jednostke organizacyjng ,,Centrum Uslug Wsp6lnych
Gminy Szudziatlowo”, zwang dalej Centrum.
2. Centrum bedzie prowadzito gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;.
3. Siedzibg Centrum jest miejscowo$¢ Szudziatowo.
§ 2. 1. Jednostkami obstugiwanymi przez Centrum s3:

1) Zespot Szkot w Szudziatowie,

2) Szkota Podstawowa im. Adama Mickiewicza w Babikach,

3) Zaktad Gospodarki Komunalnej w Szudziatowie,

4) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Szudziatowie.
2. Gminne instytucje kultury oraz inne zaliczane do sektora finansow publicznych gminne osoby
prawne utworzone na podstawie odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych,
z wylaczeniem przedsigbiorstw, instytutow badawczych, bankow 1 spotek prawa handlowego, moga,
na podstawie porozumien zawartych przez te jednostki z Centrum, przystapi¢ do wspolnej obshugi,
po uprzednim zgloszeniu tego zamiaru wojtowi. Zakres wspolnej obstugi okresli zawarte porozumienie.
3. W ramach wspodlnej obstugi jednostek obstugiwanych powierza si¢ Centrum w catosci obowigzki
w zakresie:

1) rachunkowosci i sprawozdawczosci,

2) obstugi finansowo-ksiggowej,

3) zamowien publicznych,

4) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

5) ptac pracownikéw jednostek obstugiwanych,

6) spraw kadrowych jednostek obstugiwanych,

7) wsparcia obstugi organizacyjno-administracyjne;.
4. Zapewnienie sprawnej obstugi jednostkom obstugiwanym w zakresie okreslonym w ust. 3 odbywa sie
na podstawie porozumien zawartych pomigdzy dyrektorami/kierownikami jednostek obslugiwanych

a kierownikiem Centrum.



5. Centrum (jednostka obstugujaca) zapewnia realizacj¢ zadan gltéwnego ksiggowego oraz realizacje
zadan z zakresu kadr i ptac jednostkom obstugiwanym.

§ 3. 1. Przekazuje si¢ Centrum mienie niezbedne do realizacji statutowych zadan z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa.

2. Wykaz mienia zostanie okreslony w sporzadzonym protokole przekazania.

§ 4. Zakres obowigzkow powierzonych Centrum w ramach wspolnej obstugi okresla statut stanowigcy
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 5. Z dniem 1 stycznia 2017 r. w jednostkach obstugiwanych ulegaja likwidacji stanowiska pracy
gtéwnych ksiegowych.

§ 6. Traci moc uchwata Nr VI/28/11 Rady Gminy Szudziatlowo z dnia 4 kwietnia 2011 r. w sprawie
organizacji obstugi finansowo-ksiggowej szkot prowadzonych przez Gming Szudziatowo.

§ 7. Wprowadza si¢ nastepujace zmiany okreslone uchwatami Rady Gminy Szudzialowo:

1) W Statucie Gminy Szudziatlowo przyjetym Uchwatg Nr 111/25/03 Rady Gminy Szudzialowo z dnia
28 stycznia 2003 r. (Dz. U. Woj. Podl. z 2003 r. Nr 15. poz. 392), Uchwalg Nr XXXI/163/10 Rady
Gminy Szudzialowo z dnia 28 kwietnia 2010 r. (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2010 r. Nr 106 poz. 1569),
Uchwatg Nr III/8/10 Rady Gminy Szudzialowo z dnia 30 grudnia 2010 roku w sprawie zmiany
Statutu Gminy (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2011 r. Nr 23 poz. 346) i Uchwalg Nr VIII.40.2011 Rady
Gminy Szudzialowo z dnia 17 czerwca 2011 r. (Dz. Urz. Woj. Podl. Nr 199 poz. 2417)
dotychczasowy § 41 otrzymuje brzmienie:

- " § 41. Gminnymi jednostkami organizacyjnymi s3:
1) Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Szudziatowie,
2) Gminny O$rodek Animacji Kultury i Rekreacji w Szudzialowie,
3) Zespot Szkot w Szudziatowie,
4) Szkota Podstawowa w Babikach,
5) Zaktad Gospodarki Komunalnej w Szudzialowie,
6) Centrum Ustug Wspolnych Gminy Szudziatowo."

2) W Statucie Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej przyjetym Uchwata Nr VI.29.2015 Rady Gminy
Szudziatowo z dnia 29 czerwca 2015 r. (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2015 r. poz. 2224):

a) dotychczasowy § 10 otrzymuje brzmienie:

-"§ 10. 1 W sktad GOPS wchodza:

1) Kierownik,

2) Pracownicy socjalni w rejonach swego dziatania.

2. GOPS w zaleznos$ci od potrzeb moze zatrudnia¢ asystentéw rodziny."
b) skresla sie¢ w catosci tres¢ § 15.

3) W Statucie Zakladu Gospodarki Komunalnej przyjetym Uchwala Nr 1V.20.2015 Rady Gminy
Szudziatowo z dnia 30 marca 2015 r. (Dz. Urz. Woj. Podl. z 2015 r. poz. 1229):



a) dotychczasowy § 7 otrzymuje brzmienie:
-"§ 7. 1. Podstawa gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy obejmujacy dochody
1 wydatki.
2. Dyrektor moze zaciggaé zobowigzania do wysokosci kwot okreslonych w planie
finansowym."
b) skresla si¢ w catosci tres¢ § 8.
§ 8. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Wojtowi Gminy.
§ 9. Uchwala wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od daty ogloszenia jej tresci w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podlaskiego.

PRZEWODNICZACA

Elzbieta Irena Kedys$



Zalacznik do Uchwaty Nr .....
Rady Gminy Szudziatowo
zdnia ...

STATUT
Centrum Uslug Wspolnych Gminy Szudzialowo

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Centrum Ustug Wspolnych Gminy Szudzialowo jest samodzielng jednostka
organizacyjng Gminy Szudzialowo, nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, dziatajaca jako
wyodrebniona jednostka budzetowa zwana dalej "Centrum".

§ 2. Podstawg dziatania Centrum jest uchwata Nr XVI1.95.2016 Rady Gminy Szudziatowo z
dnia 31 pazdziernika 2016 r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej ,,Centrum Ustug
Wspolnych Gminy Szudzialowo” oraz nadanie jej statutu, jak tez:

1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446),

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2013 r., poz.

885 ze zm.),

3) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz. 330
ze zm.),

4) wustawa z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.J. Dz. U. z 2015 r., poz. 2156
ze zm.),

5) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016
r., poz. 902 ze zm.),

6) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r.,
poz. 2164 ze zm.),

7) niniejszy Statut.

§ 3. 1. Siedziba Centrum mies$ci si¢ w Szudziatowie przy ul. Bankowej 1.
2. Dzialalno$¢ Centrum jest prowadzona na obszarze Gminy Szudziatowo.
3. Bezposredni nadzor nad dziatalnos$cig Centrum sprawuje Wojt Gminy Szudziatowo.

Rozdzial 11
Przedmiot i zakres dzialalnosci Centrum

§ 4. Centrum realizuje zadania wskazane w § 5 pkt 10-12 Statutu z zakresu o$wiaty oraz
prowadzi cato$¢ zadan w zakresie rachunkowosci 1 sprawozdawczo$ci, obstuge finansowa,
organizacyjng i1 administracyjng jednostek obstugiwanych okre§lonych w uchwale, o ktorej
mowa w § 2 Statutu.
§ 5. Do przedmiotu dzialalnosci Centrum nalezy:
1) obstluga finansowa jednostek obstugiwanych oraz prowadzenie w calo$ci zadan
w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczo$ci, w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektow uregulowan wewngtrznych jednostek obstugiwanych
dotyczacych rachunkowosci,
b) prowadzenie ksigg rachunkowych obstugiwanych jednostek zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami,
c) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz przedktadanie
ich odpowiednim organom,
d) dokonywanie rozliczen czastkowych VAT,



e) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez
dyrektorow/kierownikow jednostek obstugiwanych,

f) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostek obstugiwanych,

g) obstuga ksiegowa funduszu $wiadczen socjalnych szkot,

h) obstluga PFRON szkot,

1) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektéw planoéw dochodow i1 wydatkéw
dla poszczegolnych jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych
planéw,

j) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiegowej,

k) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

1) sprawowanie biezgcej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,

m) prowadzenie obstugi ptacowej obstugiwanych jednostek, w szczegolnosci:

— sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyplat wynagrodzen 1 innych
naleznosci,

— prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

— prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu ptac,

— naliczanie zasitku chorobowego,

— sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i1 Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych oraz wszelkiej dokumentacji dla ZUS,

— wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i
bylych pracownikéw podlegtych jednostek, dla celow emerytalnych,

— rozliczanie $redniego  wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania
o $redniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli,

1) zapewnienie realizacji zadan gtownej ksiegowej dla obstugiwanych jednostek,

2) przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
zgodnie z przepisami Prawa zamowien publicznych na wniosek i w porozumieniu
z kierownikami jednostek obstugiwanych oraz przedktadanie im do zatwierdzenia,

3) obsluga kadrowa jednostek obstugiwanych w zakresie:

a) przygotowywanie na polecenie dyrektora/kierownika jednostki obstugiwanej zgodnie
z obowigzujacymi przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela:

— dokumentow dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz
zwigzanych z nawigzaniem i przebiegiem zatrudnienia,

— dokumentow zwigzanych z ustaleniem wynagrodzen za pracg, dodatkow,
nagrdd 1 innych §wiadczen przystugujacych nauczycielom i pracownikom,

— pism w sprawie udzielania urlopéw bezptatnych, wychowawczych, informacji
o urlopie macierzynskim,

— umow zlecen i umow o dzieto,

— dokumentéw do wyplaty ekwiwalentu za odziez ochronng

b) prowadzenie akt osobowych pracownikow CUW,

c) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury naboru na wolne stanowisko,

d) sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i §$wiadectw pracy,

e) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS,

f) ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagréd
jubileuszowych 1 przygotowywanie dokumentow w tym zakresie,

g) przygotowywanie danych potrzebnych do sprawozdan statystycznych dotyczacych
zatrudnienia,

h) prowadzenie ewidencji 1 rozliczanie czasu pracy pracownikow jednostek
obstugiwanych, urlopow wypoczynkowych, bezptatnych, szkoleniowych na podstawie
przekazanych dokumentow,



i)
3
k)

D
m)
4)
5)

6)

g)
h)

i)

archiwizowanie posiadanych dokumentéw kadrowych,

prowadzenie rejestru umow zlecen i umoéw o dzieto,

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikoéw i kontrola ich
aktualnosci,

wsparcie przy opracowywaniu przepisow wewnetrznych dotyczacych zatrudniania
1 wynagradzania pracownikow,

sporzadzanie list obecnos$ci oraz harmonogramow czasu pracy,

organizowanie, w  porozumieniu z  dyrektorami/kierownikami  jednostek
obstugiwanych, przegladow stanu technicznego budynkéw i1 prowadzenie w tym
zakresie dokumentacji,

planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych inwestycji
1 remontow budynkéw,

sporzadzanie i przekazywanie Wojtowi Gminy Szudzialowo do dnia 10 wrzesnia
kazdego roku informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych szkot i przedszkoli za
poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach egzaminu gimnazjalnego, z
uwzglednieniem dziatan podejmowanych przez szkoly nakierowanych na ksztatcenie
ucznidow ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi oraz nadzoru pedagogicznego
sprawowanego przez kuratora oswiaty,

prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

prowadzenie ewidencji ztobkow, klubow dziecigecych 1 wykazu dziennych opiekunow,
obstuga spraw zwigzanych z:

naliczaniem 1 rozliczaniem dotacji dla szkol, przedszkoli i placowek oswiatowych
prowadzonych przez osoby prawne i fizyczne inne niz jednostki samorzadu
terytorialnego,

naliczaniem 1 rozliczaniem dotacji celowych dla podmiotéw prowadzacych ztobki,
kluby dziecigce lub zatrudniajgcych dziennych opiekunéw na terenie Gminy
Szudziatowo,

naliczaniem kosztow wychowania przedszkolnego pokrywanych przez gminy w mysl
art. 79a ustawy o systemie oswiaty,

naliczaniem kosztéw dotacji pokrywanych przez gminy, o ktérych mowa w art. 80 ust.
2a12d oraz art. 90 ust. 2c i 2e ustawy o systemie o$wiaty,

przekazywanie do Kuratorium Os$wiaty w Biatymstoku danych dotyczacych realizacji
rzagdowych programow pomocy uczniom oraz dotacji na wyposazenie szkot,
dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

pomoc zdrowotna dla nauczycieli,

organizacja dowozenia uczniow do szkot 1 przedszkoli,

kontrola obowigzku nauki,

b egzekucja administracyjna realizacji rocznego obowiazku przedszkolnego, obowigzku

J)
k)
D
10)
11)

12)

szkolnego i obowigzku nauki,

dofinansowanie doksztatcania zawodowego nauczycieli,

dofinansowanie zadan w zakresie wychowania przedszkolnego,

realizacja programéw 1 projektow z zakresu o$wiaty,

przygotowywanie danych do sprawozdan dotyczacych opieki nad dzie¢mi do lat 3,
prowadzenie 1 obstuga bazy danych Systemu Informacji Oswiatowej (SIO1)
oraz zmodernizowanego Systemu Informacji Oswiatowej (SI02),

przygotowywanie danych do projektow uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta
z zakresu o$wiaty.



Rozdzial 111
Organizacja i zarzadzanie Centrum

§ 6. 1. Centrum kieruje Kierownik, ktory reprezentuje go na zewnatrz.

2. Zwierzchnikiem shuzbowym Kierownika Centrum jest Wojt Gminy Szudziatlowo, ktory
nawigzuje 1 rozwigzuje z nim stosunek pracy.

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

4. Kierownik Centrum jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa oraz rachunkowo$¢
1 sprawozdawczo$¢ jednostek obstugiwanych.

5. Kierownik Centrum dziata jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Wojta Gminy Szudziatowo.

6. W czasie nieobecnosci Kierownika jego zadania realizuje wyznaczony przez Kierownika
pracownik.

7. Kierownik Centrum wykonuje swoje zadania przy pomocy Gloéwnej Ksiggowej
1 pracownikow.

§ 7. Kierownik Centrum jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Centrum
1 jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow ustawy Kodeks pracy.

§ 8. Szczegdlowa organizacje wewnegtrzng Centrum okre§la regulamin organizacyjny
opracowany przez Kierownika Centrum w porozumieniu z Wojtem Gminy Szudziatowo.

Rozdzial IV
Gospodarka finansowa Centrum

§ 9 1. Centrum jest jednostka sektora finanséw publicznych dziatajacg w formie jednostki
budzetowe] w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U.z2013 r., poz. 885 ze zm.).

2. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.

Rozdzial V
Gospodarowanie mieniem
§ 10.1. Centrum wyposaza si¢ w mienie, ktore jest przekazane w trwaty zarzad.
2. Gospodarowanie powierzonym Centrum mieniem nalezy do Kierownika Centrum.
3. Kierownik Centrum odpowiada za prawidlowe gospodarowanie powierzonym mieniem.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 11. W sprawach nieuregulowanych Statutem zastosowanie majg wlasciwe przepisy prawa.

§ 12. Centrum uzywa pieczeci o tresci: Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Szudzialowo,
ul. Bankowa 1, 16-113 Szudzialowo.

§ 13. Zmiany niniejszego statutu nastepuja w trybie przewidzianym dla jego nadania.



Uzasadnienie do projektu Uchwaly Nr XVII1.95.2016 Rady Gminy Szudzialowo z dnia
31 pazdziernika 2016 roku
w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej
»Centrum Uslug Wspolnych Gminy Szudzialowo” oraz nadania jej statutu

Od 1 stycznia 2016 roku obowigzuja regulacje wynikajace z ustawy z dnia 25 czerwca
2015 roku o zmianie ustawy o samorzadzie gminnym oraz niektorych innych ustaw (Dz.U.
22015 r., poz. 1045). Zgodnie z nowymi uregulowaniami Gmina moze zapewni¢ wspolna
obstuge w szczeg6élnosci administracyjng, finansowa i organizacyjng wszelkiego rodzaju
gminnym jednostkom organizacyjnym =zaliczanym do sektora finansow publicznych.
Wprowadzone zmiany w przepisach umozliwiaja prowadzenie wspolnej obstugi rowniez
gminnym instytucjom kultury. Wspdlna obsluga moze odbywac¢ si¢ na podstawie porozumien
zawartych przez te jednostki z Centrum, po uprzednim zgloszeniu tego zamiaru wojtowi.

Dla zorganizowania wspdlnej obstugi, zgodnie z przepisami obowigzujacymi od
1 stycznia 2016 roku, niezbedne jest podjecie przez Rad¢ Gminy Szudzialowo uchwaly
na podstawie art. 10b ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym, okre$lajacej] w szczegdlnosci
jednostki obslugiwane oraz zakres obowigzkoéw powierzonych jednostce obstugujacej
w ramach wspolnej obstugi. Projekt niniejszej uchwaty wskazuje utworzenie nowej jednostki
organizacyjnej Centrum Uslug Wspdlnych Gminy Szudziatowo, ktora zapewni szkotom, dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Szudziatlowo, Zaktadowi Gospodarki Komunalne;
w Szudziatowie, Gminnemu O$rodkowi Pomocy Spotecznej w Szudzialowie oraz umozliwi
Gminnemu Osrodkowi Animacji Kultury 1 Rekreacji w Szudziatowie, poczawszy od dnia
1 stycznia 2017 roku, wspdlng obsluge administracyjng, finansowg 1 organizacyjna.

Statut stanowiacy zalacznik do projektu uchwaly okresla zakres obowigzkow
powierzonych Centrum w ramach wspolnej obstugi. Jak wskazujg badania (Szwarc J., Raport
Specjalny: Warto wprowadzi¢ centra uslug wspdlnych; alebank.pl Finanse, Bankowos¢,
Samorzad) optacalnym jest konsolidacja dziatan w zakresie ksiegowosci, kadr 1 ptac jak tez
zaopatrzenia. Ponadto scentralizowany system obstugi finansowo-ksiggowej zapewnia
wymienno$¢ pracownikow, czyli mozliwos¢ zastgpowania nieobecnych pracownikéw —
gltéwnych ksiggowych podczas zwolnien 1 urlopéw. Obecnie Szkola Podstawowa w
Babikach, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Szudziatowie oraz Gminny Osrodek
Animacji Kultury i Rekreacji w Szudzialowie zatrudniaja po jednej gldwnej ksiggowej na 1/8
etatu (jako jedyna osobe zajmujaca si¢ sprawami ksiegowymi w jednostce, bez mozliwos$ci

ustalenia zastgpstwa w czasie nieobecnosci).



