UCHWALA NR XXXI11/160/2021
RADY MIASTA ZAGAN

z dnia 6 sierpnia 2021 r.

w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej gminy Centrum Uslug Wspélnych w Zaganiu
oraz nadania jej statutu

Na podstawie art. 12 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22021 r. poz. 305) oraz art. 9 ust. 1, art. 10a pkt 1, art. 10b ust. 2, art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 1372) uchwala sig, co
nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 wrzesnia 2021 r. tworzy si¢ gminna jednostke organizacyjng pod nazwg: Centrum
Ustug WspéInych w Zaganiu, zwang dalej Centrum, z siedzibg w Zaganiu.

2. Centrum bedzie prowadzone jako jednostka budzetowa Gminy Zagan o statusie miejskim.

3. Centrum jako jednostka obstugujgca, zapewnia jednostkom obstugiwanym obstuge administracyjna,
finansowg oraz organizacyjna.

§ 2. Jednostkami obstugiwanymi przez Centrum sg:
1) Ztobek Miejski nr 1w Zaganiu;
2) Zesp6t Przedszkolny nr 2 i 3 w Zaganiu;
3) Miejskie Przedszkole nr 5 im. Czestawa Janczarskiego w Zaganiu;
4) Miejskie Przedszkole nr 6 im. Bozeny Némcowej w Zaganiu;
5) Publiczna Szkota Podstawowa nr 1 im. Jana Brzechwy w Zaganiu;
6) Publiczna Szkota Podstawowa nr 2 im. 11 Lubuskiej Dywizji Kawalerii Pancernej w Zaganiu;
7) Publiczna Szkota Podstawowa nr 3 im. Jana Pawta II w Zaganiu;
8) Publiczna Szkota Podstawowa nr 4 im. Ofiar Stalagu VIII C w Zaganiu;

9) Publiczna Szkota Podstawowa nr 5 im. 1 Dywizji Pancernej dowodzonej przez gen. Stanistawa Maczka
w Zaganiu,

10) Publiczna Szkota Podstawowa nr 7 im. Doroty ksieznej zagafiskiej w Zaganiu.

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

2. Pracownicy zatrudnieni w jednostkach obstugiwanych przez Centrum, w ktérych zakresie
obowigzkow leza zadania realizowane przez Centrum staja si¢ pracownikami Centrum w trybie przepisow
prawa pracy.

§ 4. Centrum nadaje sie statut, ktory stanowi zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 5. Wykonanie uchwaly powierza sie¢ Burmistrzowi Miasta Zagan.
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§ 6. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia. '
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Zatacznik do uch‘wa’fy Nr XXXI11/160/2021
Rady Miasta Zagan
z dnia 6 sierpnia 2021 r.

Statut Centrum Ustug Wspélnych w Zaganiu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Centrum Ustug Wspdlnych w Zaganiu, zwane dalej jako Centrum, jest jednostka organizacyjna
Gminy Zagan o statusie miejskim dziatajagca w formie jednostki budzetowej w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych.

§ 2. Pelna nazwa Centrum brzmi: Centrum Ustug Wspélnych w Zaganiu.
§ 3. Siedziba centrum miesci sie w Zaganiu przy ul. Jana Pawta II 15.
§ 4. Terenem dziatania Centrum jest miasto Zagan.

§ 5. Centrum uzywa pieczeci podtuznej o nastepujacej tresci: Centrum Ustug Wspélnych w Zaganiu ul.
Jana Pawta I1 15, 68-100 Zagan.

Rozdzial 2.
Przedmiot i zakres dzialalno$ci Centrum

§ 6. 1. Centrum zostato powotane w celu prowadzenia obstugi administracyjnej, finansowej oraz
organizacyjnej jednostek wymienionych w ust. 3, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Zagan
o statusie miejskim.

2. Centrum petni funkcje jednostki obstugujacej w rozumieniu art. 10b ustawy o samorzgdzie gminnym.
3. Jednostkami obstugiwanymi przez Centrum sg:

1) Ztobek Miegjski nr 1 w Zaganiu;

2) Zespot Przedszkolny nr 2 i 3 w Zaganiu;

3) Miejskie Przedszkole nr 5 im. Czestawa Janczarskiego w Zaganiu;

4) Miejskie Przedszkole nr 6 im. BoZeny Némcowej w Zaganiu;

5) Publiczna Szkota Podstawowa nr 1 im. Jana Brzechwy w Zaganiu;

6) Publiczna Szkota Podstawowa nr 2 im. 11 Lubuskiej Dywizji Kawalerii Pancernej w Zaganiu;

7) Publiczna Szkota Podstawowa nr 3 im. Jana Pawta 11 w Zaganiu;

8) Publiczna Szkota Podstawowa nr 4 im. Ofiar Stalagu VIII C w Zaganiu;

9) Publiczna Szkota Podstawowa nr 5 im. 1 Dywizji Pancernej dowodzonej przez gen. Stanistawa Maczka
w Zaganiu; :

10) Publiczna Szkota Podstawowa nr 7 im. Doroty ksieznej zaganiskiej w Zaganiu.
§ 7. Do zadan Centrum nalezy wykonywanie czynnosci, o ktorych mowa w § 6 ust. 1, w zakresie:

1. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych i Centrum oraz prowadzenie
w catosci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci.

2. Opracowywanie projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych, dotyczacych
rachunkowosci.

3. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, zleconych przez kierownikéw jednostek
obstugiwanych.

4. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych.
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5. Prowadzenia postgpowan w zakresie prawa zamowien publicznych oraz postepowan nieobjetych
zamdwieniami publicznymi.

6. Koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektéw planow finansowych poszczegdlnych jednostek
obstugiwanych oraz opracowywania zmian tych plandw.

7. Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiegowe;j.
8. Sprawowanie kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych.
9. Prowadzenie obstugi spraw ptacowych pracownikéw Centrum.
10. Prowadzenie spraw ptacowych jednostek obstugiwanych w zakresie:
1) sporzadzania list ptac oraz dokonywania wyptat wynagrodzen i innych nalezno$ci,

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

3) prowadzenia kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
4) naliczania zasitku chorobowego,

5) sporzadzania deklaracji iinnej dokumentacji dla Urzedu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych,

6) sporzadzania informacji o osiagnigtych dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy,

7) wystawiania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikéw jednostek
obstugiwanych.

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

12. Opracowanie danych do sprawozdania z wysokosci osiggnigtych $rednich wynagrodzen nauczycieli,
o ktorym mowa w art. 30a ustawy Karty Nauczyciela.

13. Ocena w zakresie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych oraz efektywnego
gospodarowania Srodkami finansowymi i sktadnikami majatkowymi w jednostkach obstugiwanych przez
Centrum.

14. Opracowywanie zbiorczych projektow, planéw i analiz ekonomiczno-finansowych oraz sprawozdan
i informacji z zakresu o$wiaty i wychowania.

15. Obstuga kadrowa jednostek obstugiwanych w zakresie:
1) przygotowywania na polecenie dyrektorow jednostek obstugiwanych dokumentow:

a) dotyczgcych nawigzywania irozwigzywania stosunku pracy oraz zwigzanych z przebiegiem
zatrudnienia,

b) zwigzanych z ustaleniem wynagrodzenia za prace, dodatkow, nagrod iinnych $wiadczen
przystugujacych nauczycielom i pracownikom,

c) w sprawie udzielenia urlopéw w tym bezptatnych idla poratowania zdrowia, wychowawczych,
informacji o urlopie macierzynskim.

2) prowadzenia rejestru umow zlecen i umow o dzieto;
3) sporzadzania zaswiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy;
4) rejestrowania i wyrejestrowywania pracownikéw w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych;

5) ustalania uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagrod jubileuszowych
i przygotowywania dokumentow w tym zakresie;

6) prowadzenia ewidencji czasu pracy i urlopdw;
7) prowadzenia ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw i kontroli ich aktualnoéci;

8) przygotowywanie danych finansowych i kadrowych na zlecenie dyrektoréw jednostek obstugiwanych
oraz do systemu informacji o$wiatowej i innych sprawozdan statystycznych.
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9) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji kadrowej, w tym akt osobowych.

16. Jednostka obstugujaca ma prawo zadania od jednostki obstugiwanej informacji oraz wgladu
w dokumentacj¢ w zakresie niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tej jednostki.

17. Jednostka obstugujaca jest uprawniona do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych przez
jednostke obstugiwang w zakresie i celu niezbednych do wykonywania zadan w ramach wspélnej obstugi tej
jednostki.

§ 8. Zakres wspdlnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikéw jednostek obstugiwanych do
dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciagania zobowigzaf, a takze sporzgdzania i zatwierdzania
planu finansowego oraz dokonywania zmian w tym planie.

Rozdziat 3.
Struktura Centrum

§ 9. 1. Dziatalnoscig Centrum kieruje Kierownik, ktorego zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Zagan.
2. Centrum realizuje swoje zadania przy pomocy gléwnego ksiggowego i pozostatych pracownikow.
3. Centrum jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.
§ 10. 1. Kierownik Centrum zarzadza i reprezentuje Centrum na zewnatrz.
2. Do podstawowych uprawnien i obowigzkow Kierownika Centrum nalezy:

1) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania pracownikéw Centrum;

2) ustalanie wewnetrznej  organizacji Centrum, azwlaszcza okreslenie obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialno$ci pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach;

3) ustalenie zasad i zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw wewnetrznych Centrum;
4) zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

Rozdzial 4.
Gospodarka finansowa

§ 11. 1. Centrum, jako jednostka budzetowa gminy, prowadzi gospodarke finansowa na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach wykonawczych
dotyczacych jednostek budzetowych.

2. Kierownik Centrum jest odpowiedzialny za gospodarke finansowg oraz rachunkowo$é
i sprawozdawczosé.

3. Nadzér nad dziatalno$cia finansowg Centrum sprawuje Skarbnik Miasta, a w pozostatym zakresie
Burmistrz Miasta Zagan.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 12. Zmiany w Statucie mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym do jego ustalenia.
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