Uchwala Nr XV11/198/2016
Rady Gminy Michalowice
z dnia 17 pazdziernika 2016 r.

w sprawie utworzenia Centrum Ustlug Wspolnych Gminy Michalowice oraz nadania mu
statutu.

Na podstawie art. 10a, 10b ust.1 i 2, 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) Rada Gminy Michatowice
uchwala, co nastgpuje:

§1.

Tworzy si¢ jednostke organizacyjng Gminy Michalowice o nazwie Centrum Ustug
Wspoélnych Gminy Michatowice, na bazie  Zespotu Obstugi Ekonomiczno-
Administracyjnej Szk6ét Gminy Michatowice, utworzonego Uchwata Nr XI111/76/2003
Rady Gminy Michatowice z dnia 30 pazdziernika 2003 r. w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej pod nazwa: Zespot Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot Gminy
Michatowice oraz zmiany do uchwaty nr LVI11/427/2002 w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy Michatowice. (Dz. Urzedowy Wojewodztwa Mazowieckiego nr 306, poz.8163
Z pdzniejszymi zmianami.)

Centrum Ustug Wspdlnych prowadzi wspolng obstuge administracyjng, organizacyjna,

finansowa, rachunkowa oraz prawng dla szkot i przedszkoli prowadzonych przez Gming
Michatowice 1 zwane jest dalej jednostka obstugujaca.

§2.

Jednostkami obstugiwanymi sa:

=

1) Zespot Szkot w Michatowicach przy ul. Szkolnej 15,

2) Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych im. Marii Dgbrowskiej w Komorowie, ul. Al. Marii
Dabrowskiej 12/20:

3) Zespot Szkolno — Przedszkolny im. Mikotaja Kopernika w Nowej Wsi, ul. Gtowna 96,

4) Gminne Przedszkole w Michatowicach, ul. Szkolna 13.

§ 3.

Centrum Ustug Wspolnych nadaje si¢ statut w brzmieniu zalacznika do uchwaty.

Zakres obowigzkow powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej obstugi
oraz inne zadania organu prowadzacego powierzone Centrum Ustug Wspélnych przez
Gmine Michalowice, okresla statut.

§4.
Centrum Ushug Wspdlnych wstepuje w prawa i obowigzki Zespolu Obstugi

Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot Gminy Michatowice.

. Majatek Zespotu Obstugi Ekonomiczno- Administracyjnego Szkot Gminy Michatlowice,

z dniem wej$cia w zycie uchwaty staje si¢ majatkiem Centrum Uslug Wspolnych
Pracownicy Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot Gminy Michatowice,
z dniem wejscia w zycie uchwaty stajg si¢ pracownikami Centrum Uslug Wspdlnych,
zatrudnionymi na takich samych stanowiskach, jakie zajmowali dotychczas.

§ 5.



llekro¢ w obowigzujacych przepisach jest mowa o Zespole Obstugi  Ekonomiczno-
Administracyjnej Szk6t Gminy Michatowice, rozumie si¢ przez to Centrum Ustug Wspolnych
utworzone na mocy niniejszej uchwaty.

§ 6.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Wojtowi Gminy Michatowice.

§7.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r. i podlega ogloszeniu w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego.



Zatacznik nr 1

Do Uchwaty Nr XV11/198/2016
Rady Gminy Michatowice

z dnia 17 pazdziernika 2016 r.

STATUT

Postanowienia ogolne

§1

1. Centrum Ustug Wspolnych jest samodzielng jednostka organizacyjng i budzetowg Gminy

Michatowice.

2. Centrum Uslug Wspolnych, zwane takze w tresci statutu ,,CUW™ dziata na podstawie:

N

1) uchwaly Nr XVI1/198/2016 Rady Gminy Michalowice z dnia 17 pazdziernika
2016 r., w sprawie utworzenia Centrum Ustlug Wspdlnych Gminy Michatowice oraz
nadania mu statutu,

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

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885,
z pozh. zm.),

4) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2015 r. poz. 2156 z
poézn. zm.),

5) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r., poz. 1047),

6) niniejszego statutu.

§2

Siedziba Centrum Ustug Wspolnych jest budynek Urzgdu Gminy w Regutach, ul. Aleja
Powstancow Warszawy 1.

Terenem dziatania Centrum Ustug Wspoélnych jest Gmina Michatowice.

Centrum Ustug Wspo6lnych uzywa pieczeci podtuznej o nastepujacej tresci:

,» Centrum Uslug Wspolnych Gminy Michalowice

Reguty, ul. Aleja Powstancéw Warszawy 1

05- 816 Michatowice

Tel. 22 350 91 60

Centrum Ustug Wspolnych uzywa skrétu nazwy o tresci ,, CUW”.

§3

Centrum Ustug Wspdlnych zapewnia obstuge finansowa, rachunkowsa, prawng oraz
administracyjno — organizacyjng placowkom oswiatowym dla ktérych Gmina Michatowice
jest organem prowadzacym. Sg to:

1) Zespot Szkot w Michatowicach przy ul. Szkolnej 15,
2) Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych im. Marii Dgbrowskiej w Komorowie, ul. Al. Marii

Dabrowskiej 12/20:

3) Zespot Szkolno — Przedszkolny im. Mikotaja Kopernika w Nowej Wsi, ul. Gtowna 96,
4) Gminne Przedszkole w Michatowicach, ul. Szkolna 13.

Zakres dzialania

§4

Do zakresu dziatania CUW nalezy:
1) w zakresie obslugi finansowej jednostek obslugiwanych:

a) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,
b) prowadzenie obstugi kasowe;j,



¢) biezacy nadzor nad realizacja planu finansowego,
d) wspélpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych przy opracowaniu planu
finansowego i jego zmian,
e) biezaca informowanie kierownikéw jednostek o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,
f) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw Oraz wyptat za godziny ponadwymiarowe i
godziny doraznych zastepstw,
g) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym
swiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US, itp.,
h) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
1) rozliczanie §redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,
j) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych
i innych wymaganych przepisami prawa,
k) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,
1) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowych Funduszy Swiadczen Socjalnych
jednostek obstugiwanych.
2) w zakresie obstugi rachunkowej jednostek obstugiwanych:
a) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci dla kazdej z jednostek obstugiwanych,
b) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow,
¢) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w przypadku chronologicznym w sposob systematyczny,
d) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,
e) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych.
3) w zakresie obstugi prawnej jednostek obstugiwanych:
a) opiniowanie umow zawieranych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych,
b) udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach jednostek obstugiwanych,
4) w zakresie obstugi administracyjno - organizacyjnej:

a) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow i pracownikéw jednostek
obstugiwanych,

b) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

C) realizowanie w trybie Prawa zamdéwien publicznych zamoéwien na ustugi i dostawy
poprzez przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych,

d) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzadowych
programow pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji.

5) realizacja w ramach obslugi, o ktorej mowa w § 3 innych zadan bedacych zadaniami
organu prowadzacego, a zleconych do prowadzenia CUW, a w szczegolnosci:

a) obstuga finansowo - ksiggowa oraz prowadzenie i koordynowanie dziatan
w zakresie funduszu zdrowotnego dla nauczycieli,

b) obshluga finansowo - ksiggowa oraz prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie
dofinansowania doksztatcania 1 doskonalenia zawodowego nauczycieli,

€) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego na ustugi i dostawy
dla obshlugiwanych placowek oraz postepowan konkursowych zgodnie
z wewngetrznym regulaminem zamoéwien publicznych o warto$ci nizszej niz progi
finansowe okre§lone w ustawie Prawo zamowien publicznych,

d) obstuga finansowo - ksiggowa oraz przyjmowanie zgloszen pracodawcow
0 zawieraniu umow z pracownikami mlodocianymi 1 przygotowywanie decyzji
0 zwrocie kosztéw ksztatcenia mtodocianych,

e) prowadzenie i koordynowanie dzialan w zakresie systemu informacji oswiatowej,
W tym prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla
organu prowadzacego,

f) przygotowanie corocznej Informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych,

g) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych,



h)

)

K)
)

n)

obstuga dotacji dla: publicznych placowek oswiatowych prowadzonych przez osoby
prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego, niepublicznych placowek
o$wiatowych oraz publicznych placowek os$wiatowych na terenie innych gmin
(naliczanie dotacji, weryfikacja prawidtowosci not obcigzeniowych),
prowadzenie rejestru podmiotow prowadzacych ztobki lub kluby dziecigce oraz
prowadzenie kontroli spetniania bezpiecznych warunkéw w zlobkach i1 klubach
malucha na terenie Gminy Michatowice,
naliczanie i obstuga dotacji celowej dla podmiotéw prowadzacych ztobki lub kluby
dziecigce, dotacji przedszkolnej, dotacji na podreczniki oraz innych dotacji
przekazywanych na cele o§wiatowe.
organizacja dowozu uczniéw (w tym niepetnosprawnych) do placowek o§wiatowych,
planowanie sieci i obwoddw placowek oswiatowych,
prowadzenie rejestru  spetniania obowigzku szkolnego,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem zasad bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, opieki i wychowania w szkotach i przedszkolach prowadzonych
przez gmin¢ oraz prowadzenie kontroli doraznych i planowych w placowkach
oswiatowych,
koordynowanie 1 nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placowek
oswiatowych,
weryfikacja projektow arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych pod katem
zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa przed zatwierdzeniem przez Wojta
Gminy,
obstuga administracyjna postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego i przygotowanie decyzji w tym zakresie,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i organizacja pracy Komisji
konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora placowki oswiatowej,
prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowe;j,
Mazowieckiego Kuratora O$wiaty oraz Wojta Gminy Michatowice dla pracownikoéw
jednostek o$wiatowych,

wspOtpraca z dyrektorami jednostek obslugiwanych w zakresie prowadzenia
prawidtowej polityki kadrowe;,
obstuga wyptat zasitkow szkolnych, stypendidow socjalnych, naukowych
I sportowych dla uczniow oraz studentow zamieszkatych w gminie Michatowice,
przygotowywanie projektoéw uchwat Rady Gminy Michatowice i zarzadzen Wojta
Gminy Michatowice dotyczacych o$wiaty 1 jednostek obstugiwanych,
wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie realizacji budzetu Gminy w czgséci
dotyczacej finansowania zadan w zakresie o§wiaty.

Zarzadzanie i organizacja jednostki obslugujacej

§5.

Centrum Uslug Wspdlnych Kkieruje i reprezentuje na zewnatrz dyrektor, ktdrego
zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Michatowice.

Dyrektor CUW jako kierownik jednostki organizacyjnej gminy dziata jednoosobowo na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy Michatowice.

. Do podstawowych uprawnien i obowigzkoéw dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
nalezy:

1)

2)

ustalanie wewngtrznej organizacji pracy Centrum, a w szczegolnosci opracowywanie
regulaminu  organizacyjnego  oraz  okreSlanie = obowigzkéw,  uprawnien
I odpowiedzialno$ci pracownikow zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach,
podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia i1 wynagradzania pracownikow
Centrum Ustug Wspdlnych,



4.

~N o

O

3) wydawanie zarzadzen i instrukcji regulujacych biezaca dziatalnos¢ Centrum Ushug
Wspolnych,

4) okreslanie kierunku i1 przedmiotu kontroli wewngtrznej oraz podejmowanie
stosownych decyzji,

5) ustalanie zasad obiegu dokumentéw wewngtrznych Centrum Ustug Wspdlnych,

6) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

7) samodzielne podejmowanie decyzji w granicach swoich kompetencji,

8) wspolpraca z Dyrektorami obstugiwanych jednostek,

9) akceptowanie pod katem celowosci wydatkow zwigzanych z realizacja budzetu
Cuw,

10) ustalanie wielkosci stanu zatrudnienia Centrum Uslug Wspélnych w uzgodnieniu
z Wojtem Gminy Michatowice.

Dyrektor CUW ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne funkcjonowanie Centrum Ustug

Wspolnych oraz za terminowe i zgodne z prawem wykonanie zadan Centrum.

Centrum Ustug Wspolnych jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.

Dyrektor CUW jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow CUW i jest

kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

Dyrektor i pracownicy Centrum Ustug Wsp6lnych sg pracownikami samorzagdowymi.

Struktur¢ organizacyjng Centrum Ustug Wspdlnych oraz szczegotowe zasady

funkcjonowania okres$la regulamin organizacyjny ustalony przez dyrektora CUW.

Zasady gospodarki finansowej

§ 6.
Centrum Ustug Wspoélnych jako jednostka budzetowa prowadzi gospodarke finansowa

wedlug zasad okreslonych w przepisach o finansach publicznych, na podstawie
wiasnego planu finansowego.

Whniosek budzetowy okreslajacy $rodki niezbedne dla funkcjonowania CUW sktada
dyrektor do W¢jta Gminy Michatowice, w terminach przewidzianych w przepisach o
procedurze uchwalania budzetu gminy.

Plan finansowy CUW realizuje dyrektor i ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe
wykorzystanie srodkow.

Ewidencja ksiggowa CUW jest prowadzona na zasadach przewidzianych dla jednostek
budzetowych.

Mienie CUW jest mieniem komunalnym, w sktad ktorego nie wchodzg sktadniki mienia
jednostek obstugiwanych.

Nadzor nad dziatalnoécig finansowg Centrum Ustug Wspolnych sprawuje skarbnik
Gminy a w pozostalym zakresie W¢jt Gminy Michatowice.

Postanowienia koncowe

§7.

Zmiana postanowien Statutu nast¢gpuje w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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