Zatacznik Nr 1
do Uchwaty Nr XX1/165/2020
z dnia 21.12.2020 roku

Statut Centrum Ustug Wspélnych Miasta Lipna

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Lipna, zwane dalej Centrum, jest jednostka
organizacyjng Gminy Miasta Lipna dziatajaca w formie jednostki budzetowej w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
2. Centrum uzywa pieczeci podtuznej o nastepUJaceJ tresci: Centrum Ustug Wspdlnych
Miasta Lipna, Plac Dekerta 8, 87-600 Lipno.
3. Siedzibg Centrum jest Urzad Miejski w Lipnie, Plac Dekerta 8.
4. Centrum dziata na obszarze Gminy Miasta Lipna.
§ 2. 1. Nadzor nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Burmistrz Miasta Lipna.

2. Centrum moze uzywac herbu Miasta Lipna.

Rozdziat 2.

Przedmiot dziatalnosci Centrum
§ 3. 1. Centrum petni funkcje jednostki obstugujacej w rozumieniu art. 10b ustawy o
samorzgdzie gminnym jednostki organizacyjne, zwane dalej jednostkami obstugiwanymi, dla
ktérych organem prowadzacym jest Gmina Miasta Lipna.
2. Centrum moze realizowa¢ inne zadania na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych,
w drodze porozumien zawieranych z kierujacymi tymi jednostkami.
§ 4. Centrum jako jednostce obstugujacej powierza sie w ramach wspdlnej obstugi
nastepujgce zadania wobec jednostek obstugiwanych:
1. W zakresie finansowo-ksiegowym:
1) przygotowanie na potrzeby kierownikéw jednostek obstugiwanych dokumentéw i
informacji niezbednych do opracowania przez nich projektéw planéw finansowych i ich
zmian;
2) biezacy nadzér nad realizacjg planéw finansowych;
3) przygotowanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia projektu uchwaty budzetowej w
zakresie dziatalnosci Centrum;
4) kontrola kompletnosci, rzetelnoéci i prawidtowosci dostarczanych dokumentow przez
jednostki obstugiwane;



5) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi
zasadami rachunkowosci (przygotowanie i aktualizacja polityki rachunkowosci, instrukgji
obiegu dokumentoéw oraz innych procedur finansowych);

6) rozliczanie dokumentéw finansowych Centrum i obstugiwanych jednostek do wysokoéci
zatwierdzonych na dany rok planéw wydatkéw budzetowych;

7) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej ZFS$S oraz PKZP;

8) gromadzenie, przechowywanie, archiwizacja dokumentéw ksiegowych;

9) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej 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 obstugi ptacowej i kadrowej jednostek obstugiwanych (m.in. sporzadzanie
list wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych, dokonywanie wypfat
wynagrodzen, naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym éwiadczeri na rzecz us, ZUS i
itp., ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, rozliczanie $redniego
wynagrodzenia nauczycieli);

13) prowadzenie rozliczen z kontrahentami, ZUS, US i innymi instytucjami;

14) rozliczanie dokumentéw wyptat gotdwkowych, zaliczek;

15) wystawianie faktur i innych dokumentéw sprzedazowych jednostek obstugiwanych;

16) prowadzenie windykacji naleznosci:

17) opracowywanie materiatu 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 ewidencji ksiegowej sktadnikéow majgtkowych;

21) wykonywanie innych czynnosci z zakresu ptac i ksiegowosci.

2. W zakresie kadrowym:

1) obstuga spraw pracowniczych pracownikéw Centrum i jednostek obstugiwanych w
szczegoblnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga zatrudnienia pracownikow,

b) gromadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw,

¢) sporzadzanie Swiadectw pracy oraz zaéwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

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

e) sporzadzanie dla GUS sprawozdan statystycznych,

f) prowadzenie kadr w systemie kadrowym,

2) sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadar kadrowych;

3) przygotowywanie do ZUS dokumentagciji zgtoszeniowej i wyrejestrowujgcej pracownikéw i
cztonkdw ich rodzin oraz zleceniobiorcow:

4) pomoc w prowadzeniu spraw socjalnych;



5) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze i
dyrektoréw szkot;

6) koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podrézami stuzbowymi pracownikéw;

8) przygotowywanie projektoéw aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
Centrum;

9) pomoc w opracowywaniu regulaminéw jednostek obstugiwanych, w szczegélnosci: pracy,
wynagradzania i gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
oraz ich zmian zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) sporzgdzanie deklaracji i naliczer sktadek na PFRON pracownikéw Centrum;

11) wspétpraca Centrum z jednostkami obstugiwanymi;

12) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz;

13) wykonywanie innych czynnosci z zakresu kadr.

3. W zakresie obstugi organizacyjno-administracyjnej:

1) Przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sieci szkét podstawowych i
przedszkoli miejskich;

2) Przygotowanie i prowadzenie procedur zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem

i likwidowaniem gminnych jednostek o$wiatowych;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg roku szkolnego;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikdéw;

5) Wstepna analiza arkuszy organizacyjnych szkét podstawowych i przedszkoli;

6) Przygotowywanie procedur i dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektoréw placéwek
oswiatowych;

7) Merytoryczne przygotowywanie konkurséw na dyrektora szkoty (placéwki);

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem i odwotywaniem ze stanowisk
dyrektoréw szkoét i placowek;

9) Wspodtpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie wynikajacym z przepiséw
prawa oswiatowego;

10) Przygotowanie i prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli;

11) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej statutéw szkét, organizacji szkét, sprawozdan
GUS sporzadzanych przez dyrektoréw szkét;

12) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan /SIO/ i przekazywanie ich do Kuratorium O$wiaty;
13) Przygotowywanie informacji o dziatalnosci szkét do Kuratorium Oswiaty, MEN,
wspotpraca z Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczng w Lipnie;

14) Sporzadzanie analiz demograficznych uczniéw;

15) Organizowanie spotkan Burmistrza z dyrektorami szkét oraz ich protokotowanie;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg transportu uczniéw do szkét specjalnych i
osrodkoéw szkolno-wychowaweczych;



17)Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z o$wiatg i zdrowiem na terenie miasta

w tym przygotowywanie projektéw aktéw prawa miejscowego w sprawach o$wiaty,
18)Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej

o charakterze socjalnym dla ucznidow;

19)Prowadzenie rejestru instytucji kultury, ztobkéw i klubéw dzieciecych oraz placéwek
oswiatowych;

20)Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg stypendiéw szkolnych;

21)Nadzor nad realizacja obowigzku szkolnego;

22) Prowadzenie spraw z zakresu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;

23) Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z dotacjami dla niepublicznych placéwek
osSwiatowych.

4. W zakresie obstugi informatycznej:

1) utrzymywanie w dobrej kondycji sprzetu komputerowego;

2) biezagce utrzymanie systemow i sieci komputerowych;

3) aktualizacja programdéw komputerowych;

4) szkolenia pracownikéw z zakresu obstugi programéw komputerowych;

5) udzielanie porad informatycznych;

6) wykonywanie innych czynnosci z zakresu informatyki.

§ 5. 1. Centrum wspétdziata z kierownikami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia
wtasciwych warunkéw funkcjonowania.

2. Zakres wspolnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikdw jednostek
obstugiwanych do dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowiazari, a takze
sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesieri i wydatkéw w tym planie.

3. Centrum zapewnia realizacje zadan gtéwnego ksiggowego dla jednostek obstugiwanych.

Rozdziat 3.
Gospodarka finansowa

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

2. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.
3. Planowanie i dystrybucja srodkéw finansowych odbywajj sie zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacjg budzetows.

4. Mienie Centrum jest mieniem komunalnym, w sktad ktérego nie wchodza sktadniki
mienia jednostek obstugiwanych.

Rozdziat 4.
Organizacja i zarzadzanie

§ 7. 1. Centrum kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.



2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Burmistrz Miasta
Lipna.

3. Do podstawowych uprawnien i obowigzkéw Dyrektora nalezy:

a) biezgcy nadzér nad wykonywaniem zadan Centrum;

b) organizowanie pracy podlegtego zespotu;

c) realizacja planu finansowego.

§ 8. 1. Zadania Centrum realizuje Dyrektor przy pomocy gtéwnego ksiegowego i
zatrudnionych w Centrum pracownikow.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy w stosunku do
jego pracownikéw, ustala ich szczegdtowy zakres obowigzkéw, jest ich zwierzchnikiem
stuzbowym i wykonuje wobec nich pozostate czynnosci wynikajace ze stosunku pracy.

3. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne i polecenia stuzbowe dotyczace
dziatalnosci Centrum, w tym miedzy innymi wprowadza regulamin pracy i regulamin
wynagrodzen pracownikéw.

4. Szczegotowy zakres dziatania Centrum, w tym strukture organizacyjna okreéla regulamin
organizacyjny zatwierdzony przez Burmistrza Miasta Lipna.

Rozdziat 5.
Postanowienia koncowe

§ 9. 1. Zmiany statutu dokonywane sa w trybie i na zasadach obowigzujgcych dla jego
nadania.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Statutem majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace.



