UCHWALA NR VII11/104/2019
RADY MIEJSKIEJ W SUWALKACH

z dnia 29 maja 2019 .

w sprawie utworzenia Centrum Uslug Wspolnych w Suwalkach oraz nadania statutu

Na podstawie art. 9 ust. 1, art. 10b ust. 2, art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy
zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r. poz. 506) oraz
art. 12 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z
2019 r. poz. 869) Rada Miejska w Suwatkach uchwala, co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 1 stycznia 2020 roku tworzy si¢ samorzadowg jednostke organizacyjng pod
nazwg Centrum Ustug Wspolnych w Suwatkach, zwang dalej ,,Centrum”.

2. Centrum bedzie prowadzito gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;.

3. Centrum, jako jednostka obstugujaca bedzie prowadzito obstuge jednostek organizacyjnych
Miasta Suwatki wymienionych w zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

4. Do zadan jednostki obstugujacej nalezy obstuga finansowo- ksiggowa, kadrowa i prawna
jednostek obstugiwanych.

§ 2. Miasto Suwatki zapewni wyposazenie Centrum.

§ 3. Centrum nadaje si¢ statut, ktory stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.
§ 4. Siedziba Centrum jest Miasto Suwalki.

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

§ 6. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Przewodniczacy Rady

Miejskiej w Suwatkach

Z.dzislaw Przelomiec
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Zalacznik Nr 1 do uchwaty Nr VIII/104/2019
Rady Miejskiej w Suwaltkach
z dnia 29 maja 2019 1.

WYKAZ JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH
Jednostkami obstugiwanymi przez Centrum Ustug Wspdlnych w Suwatkach sa:

1) Przedszkole nr 1 w Suwatkach;

2) Przedszkole nr 2 w Suwatkach;

3) Przedszkole nr 3 im. Ojca Swictego Jana Pawta II w Suwatkach;

4) Przedszkole nr 4 z Oddzialem Integracyjnym w Suwatkach;

5) Przedszkole nr 5 z Oddziatem Integracyjnym w Suwatkach;

6) Przedszkole nr 6 w Suwatkach;

7) Przedszkole nr 7 w Suwatkach;

8) Przedszkole nr 8 z Oddziatem Integracyjnym w Suwatkach;

9) Przedszkole nr 10 im. Marii Konopnickiej w Suwalkach;

10) Szkota Podstawowa nr 2 z Oddziatami Dwuj¢zycznymi im. Aleksandry
Pitsudskiej w Suwatkach;

11) Szkota Podstawowa nr 4 im. ks. Kazimierza Aleksandra Hamerszmita w
Suwalkach;

12) Szkota Podstawowa nr 5 im. Alfreda Wierusz-Kowalskiego w Suwatkach;

13) Szkota Podstawowa nr 6 im. ks. Aleksandry Kujatowicz w Suwatkach;

14) Szkota Podstawowa nr 7 w Suwatkach;

15) Szkota Podstawowa nr 10 z Oddzialami Integracyjnymi im. Olimpijczykow
Polskich w Suwalkach;

16) Szkota Podstawowa nr 11 z Oddzialami Integracyjnymi im. gen. bryg. pil.
Witolda Urbanowicza w Suwalkach;

17)1 Liceum Og6lnoksztalcagce z Oddziatami Dwujezycznymi im. Marii
Konopnickiej w Suwatkach;

18) Zesp6dt Szkot nr 1 w Suwalkach;

19) Zesp6t Szkot nr 2 w Suwalkach;

20) Zesp6t Szkot nr 4 w Suwalkach;

21) Zesp6t Szkot Technicznych w Suwalkach;

22) Zesp6t Szkoét nr 6 im. Karola Brzostowskiego w Suwatkach;

23) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy nr 1 w Suwalkach;

24) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Suwalkach;

25) Suwalski Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Suwatkach.
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Zalacznik Nr 2 do uchwaty Nr VIII/104/2019
Rady Miejskiej w Suwaltkach
z dnia 29 maja 2019 1.

STATUT CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SUWALKACH
Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
1. Centrum Ustug Wspdlnych w Suwatkach, zwane dalej Centrum, jest jednostka
organizacyjng Miasta Suwalki dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.
2. Siedzibg Centrum jest miasto Suwalki.
3. Centrum dziata na obszarze miasta Suwalk.
§2
1. Nadzoér nad dziatalnos$cig Centrum sprawuje Prezydent Miasta Suwalk.
2. Centrum moze uzywac herbu Miasta Suwalk, jak rowniez moze ustali¢ 1 wykorzystywac
wiasne logo.

3. Centrum moze uzywac nazwy skroconej CUW.

Rozdziat 2
Przedmiot dzialalno$ci Centrum
§3
1. Centrum peti funkcje jednostki obstugujacej w rozumieniu art. 10b ustawy o samorzadzie
gminnym placowki os$wiatowe z terenu miasta Suwalk, zwane dalej jednostkami
obstugiwanymi, dla ktorych organem prowadzacym jest Miasto Suwalki.

2. Centrum moze realizowaé inne zadania na rzecz miejskich jednostek organizacyjnych,

w drodze porozumien zawieranych z kierujagcymi tymi jednostkami.

§ 4.

Centrum zostalo powolane w celu prowadzenia obstugi finansowo — ksiegowej, kadrowej oraz

prawnej dla jednostek obstlugiwanych, w szczegdlnosci polegajacej na:

1. W zakresie finansowo- ksiggowym:
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1) przygotowanie na potrzeby kierownikdéw  jednostek  obshigiwanych
dokumentow 1 informacji niezb¢dnych do opracowania przez nich projektow
planow finansowych 1 ich zmian;

2) biezacy nadzor nad realizacjg planéw finansowych;

3) przygotowanie materialdw niezb¢dnych do sporzadzenia projektu uchwaly
budzetowej w zakresie dziatalnos$ci Centrum;

4) kontrola kompletnos$ci, rzetelnosci i prawidlowosci dostarczanych dokumentéw przez
jednostki obstugiwane;

5) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i
przyjetymi zasadami rachunkowosci (przygotowanie 1 aktualizacja polityki
rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentow oraz innych procedur
finansowych);

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

7) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej ZFSS oraz PKZP;

8) gromadzenie, przechowywanie, archiwizacja dokumentow ksiegowych;

9) organizowanie 1 prowadzenie obstugi bankowej 1 kasowej jednostek
obstugiwanych (m.in. dokonywanie operacji finansowych w imieniu i na rzecz
jednostek obshugiwanych);

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

11) sporzadzanie biezacych i1 okresowych analiz finansowych;

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

13) prowadzenie obslugi placowej 1 kadrowej jednostek obslugiwanych
(m.in. sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw jednostek obshugiwanych,
dokonywanie wyplat wynagrodzen, naliczanie 1 odprowadzanie zwigzanych z
tym S$wiadczen na rzecz US, ZUS 1 itp., ewidencjonowanie danych o
zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu, rozliczanie $redniego wynagrodzenia
nauczycieli);

14) prowadzenie rozliczen z kontrahentami, ZUS, US 1 innymi instytucjami;

15) rozliczanie dokumentéw wyptat gotdwkowych, zaliczek;

16) wystawianie faktur 1 innych dokumentow sprzedazowych jednostek

obstugiwanych;
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17) prowadzenie windykacji naleznosci;

18) opracowywanie materiatu do sporzadzania informacji o stanie mienia
komunalnego jednostek obstugiwanych;

19) przygotowanie dokumentéw w zakresie inwentaryzacji,

20) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach obstugiwanych,;

21) prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikéw majatkowych;

22) wykonywanie innych czynnosci z zakresu plac 1 ksiegowosci.

2. W zakresie kadrowym:

1) obstuga spraw pracowniczych pracownikow Centrum 1 jednostek obstugiwanych
w szczegdlnosct:
a) gromadzenie i1 przechowywanie akt osobowych pracownikow,
b) prowadzenie sktadnicy akt osobowych,
c) sporzadzanie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
d) wystawianie pracownikom skierowan na badania wst¢pne, okresowe 1 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 petnomocnictw;
3) sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 innych informacji z realizacji zadan kadrowych;
4) przygotowywanie do ZUS dokumentacji zgloszeniowej 1 wyrejestrowujace]
pracownikow 1 cztonkdéw ich rodzin oraz zleceniobiorcow;
5) opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych planow
zatrudnienia, wspolna realizacja ustalonych planoéw;
6) pomoc w prowadzeniu spraw socjalnych;
7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska
urzednicze;
8) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej;
9) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;
10) koordynowanie spraw dotyczacych odbywanych stazy i praktyk;
11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podr6zami stuzbowymi pracownikow;
12) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy

Centrum;
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13) pomoc w opracowywaniu regulaminéw jednostek obstugiwanych, w szczegoInosci:
pracy, wynagradzania 1 gospodarowania $rodkami zakladowego funduszu
swiadczen socjalnych oraz ich zmian zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

14) sporzadzanie deklaracji i naliczen sktadek na PFRON pracownikéw Centrum;

15) wspotpraca Centrum z jednostkami obstugiwanymi;

16) biezaca wspolpraca z obstugiwanymi jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi
Centrum;

17) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz.

3. W zakresie obstugi prawne;j:
1) udzielanie porad prawnych;
2) przygotowywanie lub opiniowanie umow, aktow prawnych 1 innych
dokumentow;
3) wsparcie w zakresie ujednolicenia dokumentow organizacyjnych jednostek;
4) reprezentowanie w postepowaniach przed sadami powszechnymi 1
administracyjnymi;
5) prowadzenie spraw z zakresu przetwarzania danych osobowych (RODO).
4. Realizacja innych zadan powierzonych Centrum przez Miasto Suwalki, wigzacych sie

ze wspolng obshuga.
§5

1. Centrum wspoétdziata z dyrektorami jednostek obslugiwanych w celu zapewnienia

wlasciwych warunkéw funkcjonowania.

2. Zakres wspdlnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikow jednostek obstugiwanych
do dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania 1

zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien 1 wydatkéw w tym planie.

3. Centrum zapewnia realizacj¢ zadan glownego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych.

Rozdzial 3
Gospodarka finansowa
§6
1. Centrum prowadzi dzialalno$¢ finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych dla jednostek budzetowych 1 o rachunkowosci.

2. Zrodlem finansowania dziatalnosci Centrum sa $rodki z budzetu Miasta Suwalk.

3. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.
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4. Planowanie 1 dystrybucja srodkoéw finansowych odbywaja si¢ zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa.
5. Mienie Centrum jest mieniem komunalnym, w sktad ktorego nie wchodza 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 1 zarzagdzania Centrum oraz ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

3. Struktur¢ organizacyjng Centrum oraz szczegdlowy zakres dziatania poszczegodlnych
komorek organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny zatwierdzony przez Prezydenta

Miasta Suwalk.

4. Dyrektor jest odpowiedzialny za rachunkowos¢ 1 sprawozdawczo$¢ jednostek

obshugiwanych.

5. Dyrektor dziata jednoosobowo, na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta

Miasta Suwalk, o ile jest to niezbedne dla realizacji zadan statutowych.
6. Dyrektor jest zatrudniany 1 zwalniany przez Prezydenta Miasta Suwalk.

7. Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Dyrektora wykonuje Prezydent

Miasta Suwalk.
8. Do zadan Dyrektor nalezy:
1) biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan Centrum;
2) organizowanie pracy podleglego zespotu;
3) realizacja planu finansowego.
§8

1. Zadania Centrum realizuje Dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora - glownego

ksiggowego 1 zatrudnionych w Centrum pracownikow.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy

w stosunku do jego pracownikow.
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3. Dyrektor zatrudnia, awansuje i1 zwalnia podlegtych mu pracownikow, okresla ich
szczegolowy zakres obowigzkow, jest ich zwierzchnikiem stuzbowym 1 wykonuje wobec nich

pozostale czynnosci wynikajace ze stosunku pracy.

4. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci Centrum.
Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§9

Zmiany statutu dokonywane sg w trybie i na zasadach obowigzujacych dla jego nadania.
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