Uchwala Nr XXVIII/237/17
Rady Miejskiej w Lidzbarku
z dnia 16 lutego 2017 roku

w sprawie nadania statutu Centrum Uslug Wspélnych w Lidzbarku

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.), art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2016r. poz. 1870 ze zm.) Rada Miejska w Lidzbarku uchwala co
nastepuje:

§ 1.

Nadaje si¢ Statut Centrum Ustug Wspolnych w Lidzbarku stanowigcy zatacznik do niniejszej
uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Burmistrzowi Lidzbarka.

§3.
Uchyla si¢ Uchwate Nr XXV/216/16 Rady Miejskiej w Lidzbarku z dnia 12 grudnia 2016
roku w sprawie nadania statutu Centrum Ustug Wspélnych w Lidzbarku

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Warminsko-Mazurskiego.

Wiceprzewo&(gz ca Rady Miejskiej
e

Graiyna Zakrzéwska



Zalgeznik

do Uchwaly Nr XXTTI[237/17
Rady Miejskiej w Lid=barku

= dnia 16 lutego 2017 roku

STATUT CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W LIDZBARKU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogé6lne

§ 1. Centrum Ushlug Wspdlnych w Lidzbarku zwanej dalej ,,Centrum" jest jednostka
organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej dzialajacej w formie wyodrebnione;
jednostki budzetowej Gminy Lidzbark.

§ 2. Centrum dziata na podstawie obowiazujacego prawa, a w szczegdlnosci:

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

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z
pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn.
zm.)

4) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2015 r. poz. 1943 z pozn.
zm.),

5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r,
poz. 902 z pézn. zm.),

6) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz.
2164 z pdzn. zm.),

7) niniejszego statutu.

§ 3. Siedziba Centrum miesci si¢ w Lidzbarku przy ul. Jelenskiej 38 w Lidzbarku.
§ 4. Dziatalno$¢ Centrum prowadzona jest na obszarze Gminy Lidzbark.

§ 5. Centrum uzywa pieczatki podtuznej o brzmieniu:
»Centrum Uslug Wspélnych w Lidzbarku
13-230 Lidzbark, ul Jelenska 38
tel./fax 23 696 28 11”

§ 6. Dopuszcza si¢ uzywanie skréconej nazwy Centrum o tresci ,,CUW w Lidzbarku".

Rozdzial 2.
Zakres dzialalno$ci Centrum

§7. Centrum Ustlug Wspolnych w Lidzbarku jest "jednostka obshugujaca”, prowadzacg
wspdlng obshuge nastepujacych jednostek organizacyjnych:

1) Szkota Podstawowa w Brynsku,

2) Szkota Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Starym Dtutowie,

3) Szkota Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Lidzbarku,

4) Gimnazjum im. Pawta Nowakowskiego w Starym Dtutowie,



5) Gimnazjum z Oddzialami Dwujezycznymi im. Szarych Szeregéw w Lidzbarku,
6) Przedszkole Miejskie w Lidzbarku,
7) Dzienny Dom ,,Senior-Wigor” w Lidzbarku.

§ 8. Do zadan jednostki obstugujacej nalezy:
1) obstuga finansowa oraz prowadzenie w catosci zadan w zakresie rachunkowosci i
sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektow uregulowan wewnetrznych  jednostek
obstugiwanych dotyczacych rachunkowosci,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych obstugiwanych jednostek zgodnie =z
obowigzujgcymi przepisami,

c) sporzadzanie sprawozdan finansowych i1 budzetowych oraz przedkiadanie ich
odpowiednim organom,

d) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez
kierownikow jednostek obstugiwanych,

e) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych jednostek obstugiwanych,

f) obstuga ksiegowa funduszu swiadczen socjalnych, w tym funduszu mieszkaniowego,
tworzonego ze S$rodkdw wydzielonych z zakladowych funduszy $wiadczen
socjalnych jednostek obstugiwanych,

g) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektéw planéw dochodow i wydatkow
dla poszczegdlnych jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych
planéw,

h) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-
ksiggowej,

1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

J) prowadzenie obshtugi kasowej obstugiwanych jednostek,

k) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,

1) prowadzenie obstugi ptacowej obstugiwanych jednostek, w szczeg6lnosci:

- sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci,
- prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

- prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu ptac,

- naliczanie zasitku chorobowego,

- sporzadzanie deklaracji dla Urzgdu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
oraz wszelkiej dokumentacji dla ZUS,

- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych
pracownikéw podlegtych jednostek, dla celéw emerytalnych,

-rozliczanie Sredniego wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania o $redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli,

2) zapewnienie realizacji zadan gtéwnej ksiegowej dla obstugiwanych jednostek,
3) obstuga prawna jednostek,
4) obstuga informatyczna jednostek,

5) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z przepisami Prawa zaméwienn publicznych na wniosek i w porozumieniu z
kierownikami jednostek obstugiwanych oraz przedkladanie im do zatwierdzenia w/w
postepowan,

6) obstuga kadrowa jednostek obstugiwanych w zakresie:

a) przygotowywania na polecenie dyrektora jednostki obstugiwanej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela, w tym:



-dokumentéw dotyczacych nawigzywania irozwigzywania stosunku pracy oraz
zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia,
- dokumentéw zwigzanych z ustaleniem wynagrodzen za prace, dodatkéw, nagrod i
innych swiadczen przystugujacych nauczycielom i pracownikom,
-pism w sprawie udzielania urlopéw bezptatnych, wychowawczych, informacji
o urlopie macierzynskim,
b) prowadzenie akt osobowych,
¢)pomoc w przygotowywaniu 1 przeprowadzaniu procedury naboru na wolne stanowisko,
d) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy,
e) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow w ZUS,
f) ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagrod
jubileuszowych i przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie,
g) przygotowywanie danych potrzebnych do sprawozdan statystycznych dotyczacych
zatrudnienia,
h) archiwizowanie posiadanych dokumentéw kadrowych,
1) umow zlecen i umoéw o dzieto,
J) wyptaty ekwiwalentu za odziez ochronng na podstawie przedtozonych dokumentow,
k) prowadzenia rejestru uméw zlecen i uméw o dzieto,
l) prowadzenia ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i
monitorowanie ich aktualnosci,
I) przygotowywanie dokumentacji i obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem stuzby
przygotowawczej dla pracownikow,
m) wsparcia przy opracowywaniu przepiséw wewnetrznych dotyczacych zatrudniania i
wynagradzania pracownikow,
n) prowadzenia ewidencji urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych, szkoleniowych na
podstawie przekazanych dokumentow,
7) organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych przegladéw stanu
technicznego obiektow o$wiatowych i sportowych oraz prowadzenie w tym zakresie
dokumentacji,
8) planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych inwestycji i
remontow obiektéw oswiatowych i sportowych,
9) wsparcie dla jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu przepiséw wewnetrznych
dotyczacych funkcjonowania obiektow sportowych,
10) prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw nauki zawodu
mlodocianych pracownikow,
12) obstuga pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na
terenie Gminy Lidzbark,
13) prowadzenie dzialu socjalnego emerytow i rencistow,
14) przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwat dotyczacych zadan z zakresu oswiaty,
15) realizacja zadan edukacji publiczne;j,
16) realizacja zadan okreslonych w art. 5, ust. 7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty.

Rozdzial 3.
Organizacja i struktura Centrum

§ 9. Centrum kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje go na zewnatrz.
§ 10. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz, ktéry nawiazuje i rozwiazuje z
nim stosunek pracy.



§ 11. Strukture organizacyjng Centrum oraz szczegbélowy zakres zadan poszczegdlnych
komorek organizacyjnych okresla Regulamin Organizacyjny nadany przez Dyrektora
Centrum.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 12. W sprawach nieuregulowanych Statutem zastosowanie maja wlasciwe przepisy prawa.

§ 13. Zmiany niniejszego Statutu nastgpuja w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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