UCHWALA NR 11/12/2024
RADY MIEJSKIEJ W SUWALKACH

z dnia 29 maja 2024 r.

w sprawie zmiany uchwaly w sprawie utworzenia Centrum Uslug Wspoélnych w Suwalkach
oraz nadania statutu

Na podstawie art. 9 ust. 1, art. 10b ust. 2 pkt 3 oraz art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy z dnia 8 marca
1990 r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2024r, poz. 609 1ipoz.721) oraz
art. 12 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.
72023 r., poz. 1270 z p6zn. zm.) Rada Miejska w Suwatkach uchwala, co nastepuje:

§ 1. W uchwale nr VIII/104/2019 Rady Miejskiej w Suwalkach z dnia 29 maja 2019 roku
w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspdlnych i nadania statutu skresla si¢ § 3.

§ 2. Uchwala si¢ Statut Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 3. Tracg moc uchwaly nr:

1) XIV/200/2019 Rady Miejskiej w Suwatkach zdnia 27 listopada 2019 r. w sprawie zmiany
statutu Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach,

2) XXVII/352/2020 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany
statutu Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach.

§ 4. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Prezydentowi Miasta Suwalk.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady Miejskiej
w Suwatkach

Z.dzislaw Przelomiec
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Zatacznik do uchwaty Nr 11/12/2024
Rady Miejskiej w Suwatkach
z dnia 29 maja 2024 r.

STATUT CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SUWALKACH

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach, zwane dalej Centrum, jest jednostka
organizacyjng Miasta Suwatki dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedzibg Centrum jest miasto Suwalki.
3. Centrum dziata na obszarze miasta Suwaik.
§ 2. 1. Nadzor nad dziatalno$cig Centrum sprawuje Prezydent Miasta Suwatk.

2. Centrum moze uzywac¢ herbu Miasta Suwalk, jak roéwniez moze ustali¢ 1 wykorzystywac
wiasne logo.

3. Centrum moze uzywac¢ nazwy skréconej CUW.

Rozdzial 2.
Przedmiot dzialalnosci Centrum

§ 3. 1. Centrum pelni funkcje jednostki obstugujacej w rozumieniu art. 10b ustawy
o samorzadzie gminnym placoéwki o$§wiatowe z terenu miasta Suwatk, zwane dalej jednostkami
obstugiwanymi, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto Suwatki.

2. Centrum moze realizowa¢ inne zadania na rzecz miejskich jednostek organizacyjnych,
w drodze porozumien zawieranych z kierujagcymi tymi jednostkami.

§ 4. Centrum zostato powotane w celu prowadzenia obstugi finansowo — ksiegowej, kadrowej
oraz prawnej i wykonywania zadan z zakresu BHP, z zastrzezeniem ust.4 niniejszego paragrafu dla
jednostek obstugiwanych, w szczego6lnosci polegajacej na:

1. W zakresie finansowo- ksiegowym:

1) przygotowanie na potrzeby kierownikow jednostek obslugiwanych dokumentéw
i informacji niezbednych do opracowania przez nich planow finansowych
1 ich zmian;

2) biezacy nadzor nad realizacja planéw finansowych;

3) przygotowanie materialdw niezbednych do sporzadzenia projektu uchwaly budzetowe]
w zakresie dziatalnosci Centrum,;

4) kontrola kompletnosci, rzetelnosci 1 prawidtowosci dostarczanych dokumentéw przez jednostki
obstugiwane;

5) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 przyjetymi zasadami rachunkowos$ci (przygotowanie i aktualizacja polityki rachunkowosci,
instrukcji prowadzenia rachunkowosci 1 obstugi kadrowo-ptacowej jednostek obstugiwanych
przez Centrum Ustug Wspolnych oraz innych procedur finansowych);

6) rozliczanie dokumentéw finansowych Centrum 1 obstugiwanych jednostek do wysokosci
zatwierdzonych na dany rok planéw wydatkow budzetowych;

7) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej ZFSS oraz PKZP i PPK;

8) gromadzenie, przechowywanie, archiwizacja dokumentow ksiggowych;
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9) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej jednostek obstugiwanych (m.in. dokonywanie
operacji finansowych w imieniu i na rzecz jednostek obstugiwanych);

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych
przewidzianych przepisami prawa w zakresie wykonywanych dziatan;

11) sporzadzanie biezacych i okresowych analiz finansowych;

12) prowadzenie rozliczen podatku VAT oraz sporzadzanie czastkowych deklaracji
z jednostek obstugiwanych w zakresie podatku VAT;

13) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych (m.in. sporzadzanie list wynagrodzen
pracownikow jednostek obstugiwanych, dokonywanie wyptat wynagrodzen, naliczanie
i odprowadzanie zwigzanych ztym $§wiadczen na rzecz US, ZUS iitp., ewidencjonowanie
danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli);

14) prowadzenie rozliczen =z kontrahentami, ZUS, US iinnymi instytucjami, w tym
z instytucjami finansowymi prowadzacymi PPK;

15) rozliczanie zaliczek;
16) prowadzenie windykacji naleznosci;

17) opracowywanie materialu do sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego jednostek
obstugiwanych;

18) przygotowanie dokumentéw w zakresie inwentaryzacji,
19) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach obstugiwanych;
20) prowadzenie syntetycznej ewidencji ksiegowej sktadnikow majatkowych;
21) wykonywanie innych czynnosci z zakresu ptac i ksiegowosci.

2. W zakresie kadrowym:

1) obstuga spraw pracowniczych pracownikow Centrum ijednostek obstugiwanych
w szczeg6lnosci:

a) gromadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow, wtym dokumentéw
dotyczacych PPK,

b) prowadzenie sktadnicy akt osobowych Centrum,

¢) sporzadzanie swiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniu,

d) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstgpne, okresowe i kontrolne przy
zwolnieniach lekarskich powyzej 30 dni,

e) sporzadzanie dla GUS sprawozdan statystycznych,
f) prowadzenie kadr w systemie kadrowym:;
2) opracowywanie projektow zarzadzen, upowaznien i pelnomocnictw;
3) sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan kadrowych;

4) przygotowywanie do ZUS dokumentacji zgloszeniowe] i wyrejestrowujacej pracownikow
1 cztonkoéw ich rodzin oraz zleceniobiorcow;

5) opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych planéw zatrudnienia,
wspolna realizacja ustalonych planow;

6) prowadzenie spraw socjalnych Centrum;
7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze;

8) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej;

1d: E4259C9F-DE97-4CEA-8C71-92EE7BESOEEA. Podpisany Strona 2 z 4



9) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;
10) koordynowanie spraw dotyczacych odbywanych stazy i praktyk;
11) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy Centrum;

12) pomoc w opracowywaniu regulamindéw jednostek obstugiwanych, w szczego6lnosci: pracy,
wynagradzania oraz ich zmian zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

13) sporzadzanie deklaracji inaliczen skladek na PFRON pracownikéow Centrum
1 jednostek obstugiwanych;

14) biezaca wspotpraca z obstugiwanymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Centrum;
3. W zakresie obstugi prawne;j:

1) udzielanie porad prawnych;

2) przygotowywanie lub opiniowanie umow, aktow prawnych i innych dokumentow;

3) wsparcie w zakresie ujednolicenia dokumentoéw organizacyjnych jednostek;

4) reprezentowanie w postepowaniach przed sgdami powszechnymi
1 administracyjnymi,

5) prowadzenie spraw z zakresu przetwarzania danych osobowych (RODO).

4. Centrum zapewnia realizacj¢ zadan zzakresu BHP dla jednostek obstugiwanych
zatrudniajacych do 100 pracownikow, po zawarciu pomiedzy Centrum adang jednostka
obslugiwang porozumienia okreslajacego zasady wykonywania tych zadan.

5. Realizacja innych zadan powierzonych Centrum przez Miasto Suwalki, wigzacych si¢ ze
wspolng obstuga.

§ 5. 1. Centrum wspoéldziata z dyrektorami jednostek obslugiwanych w celu zapewnienia
wlasciwych warunkow funkcjonowania.

2. Zakres wspolnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikoéw jednostek obstugiwanych do
dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, atakze sporzadzania
1 zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien i wydatkow w tym planie.

3. Centrum zapewnia realizacj¢ zadan gtownego ksiggowego dla jednostek obstugiwanych.

Rozdzial 3.
Gospodarka finansowa

§ 6. 1. Centrum prowadzi dziatalno$¢ finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych dla jednostek budzetowych i w ustawie o rachunkowosci.

2. Zrédtem finansowania dziatalnosci Centrum sa $rodki z budzetu Miasta Suwatk.
3. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.

4. Planowanie 1 dystrybucja $rodkow finansowych odbywaja si¢ zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa.

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

Rozdzial 4.
Organizacja

§ 7. 1. Centrum kieruje dyrektor, zwany dalej Dyrektorem.

2. Dyrektor samodzielnie, w granicach swoich uprawnien, podejmuje decyzje dotyczace
organizacji i zarzadzania Centrum oraz ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
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3. Struktur¢ organizacyjng Centrum oraz szczegdlowy zakres dziatania poszczegélnych
komorek organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny pozytywnie zaopiniowany przez
Prezydenta Miasta Suwatk.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za rachunkowos$¢ i sprawozdawczos¢ jednostek
obstugiwanych i Centrum.

5. Dyrektor dziata jednoosobowo, na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta Suwatk.

6. Dyrektor jest zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta Suwatk.

7. Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Dyrektora wykonuje Prezydent
Miasta Suwatk.

8. Do zadan Dyrektora nalezy:
1) biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan Centrum;
2) organizowanie pracy podlegtego zespotu;
3) realizacja planu finansowego.

§ 8. 1. Zadania Centrum realizuje Dyrektor przy pomocy gldéwnego ksiggowego 1 zatrudnionych
w Centrum pracownikow.

2. Dyrektor  jest kierownikiem  zaktadu pracy = wrozumieniu  Kodeksu pracy
w stosunku do jego pracownikow.

3. Dyrektor zatrudnia, awansuje 1izwalnia podleglych mu pracownikow, okresla ich
szczegbtowy zakres obowigzkéw, jest ich zwierzchnikiem stuzbowym i wykonuje wobec nich
pozostale czynno$ci wynikajace ze stosunku pracy.

4. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci Centrum.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 9. Zmiany statutu dokonywane sg w trybie 1 na zasadach obowiazujacych dla jego nadania.
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Uzasadnienie

do uchwaly w sprawie zmiany uchwaly w sprawie utworzenia Centrum Uslug Wspélnych
w Suwalkach oraz nadania statutu

Niniejszym przedkladam projekt uchwaty Rady Miejskiej w Suwatkach w sprawie zmiany
uchwaly w sprawie utworzenia Centrum Ustug Wspolnych w Suwaltkach oraz nadania statutu
1 zwracam si¢ z wnioskiem o przyjecie uchwaty o tresci jak w zalaczonym projekcie.

Glownym powodem zlozenia projektu uchwaly jest =zalecenie Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Bialymstoku dotyczace zmiany statutu w zakresie kompetencji Prezydenta
Miasta do regulowania organizacji wewngetrznej odrebnej jednostki sektora finansoéw
publicznych — poprzez zatwierdzanie regulaminu organizacyjnego Centrum. Stowo
., zatwierdzony” w § 7 ust. 3 statutu zmieniono na ,, pozytywnie zaopiniowany .

Ponadto projekt statutu uwzglednia weze$niejsze zmiany dokonane uchwatami Rady Miejskie;j
z2019 12020 roku, jak tez zawiera drobne zmiany porzadkowe w opisie czynnosci
wykonywanych przez CUW poprzez skreslenie, dodanie lub doprecyzowanie poszczegdlnych
opisow czynnosci w wyniku dos§wiadczen oraz wypracowanych praktycznych rozwigzan w ciggu
czterech lat funkcjonowania CUW.

Nadany przedmiotowa uchwalg statut zastgpi statut stanowigcy zalacznik do uchwaly nr
VIII/104/2019 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 29 maja 2019 r. w sprawie utworzenia
Centrum Ushug Wspolnych w Suwatkach oraz nadania statutu, w zwigzku z czym konieczne jest
jednoczesne skreslenie § 3 uchwaty nr VIII/104/2019, ktorym nadano pierwszy statut CUW,
a takze uchylenie uchwaly nr XIV/200/2019 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 27 listopada
2019 r. w sprawie zmiany statutu Centrum Ustug Wspdlnych w Suwatkach oraz uchwaty nr
XXVI1/352/2020 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 23 grudnia 2020 r. w sprawie zmiany
statutu Centrum Ustug Wsp6lnych w Suwatkach.
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