Zalacznik do Uchwaly Nr XXI11/282/2016
Rady Miasta Mlawa
z dnia 25 pazdziernika 2016 r.

Statut
Centrum Ustug Wspolnych w Mlawie

§1
1. Centrum Ustug Wspdlnych w Mlawie zwane dalej Centrum jest jednostka organizacyjng
Miasta Mtawa dziatajacg w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedziba Centrum i terenem dziatania jest Miasto Mtawa.

§2
1. Centrum dziata w szczegdlnos$ci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885
z pozn. zm.),
3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047),
4) ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (Dz. U.z2016.,
poz. 157),
5) niniejszego Statutu.
2. llekro¢ w Statucie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gming Miasto Mtawa,
2) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mlawa,
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Miawie,

4) Ztobku — nalezy przez to rozumieé¢ Miejski Ztobek w Miawie.

§3
1. Centrum zostalo utworzone w celu prowadzenia wspdlnej obstugi administracyjnej,
finansowej, organizacyjnej i prawnej jednostek, o ktorych mowa w art. 10 a ustawy
0 samorzadzie gminnym.
2. Centrum prowadzi obstluge, o ktérej mowa w ust. 1, nie naruszajac postanowien art. 10 ¢

ustawy o samorzadzie gminnym.



§4

. Centrum, jako jednostka budzetowa Gminy, prowadzi gospodarke finansowa na zasadach

okreslonych w ustawie o finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci oraz przepisach

wykonawczych dotyczacych jednostek budzetowych.

. Za prawidlowg gospodarke finansowa, o ktdrej mowa w ust. 1, odpowiedzialno§¢ ponosi

Dyrektor Centrum.
Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy stanowigcy cze$¢

budzetu Gminy uchwalonego przez Rad¢ Miasta Mtawa.

. Ksiggowos¢ Centrum jest prowadzona na zasadach przewidzianych dla jednostek

budzetowych.
Centrum realizuje swoje zadania przy pomocy glownego ksiggowego oraz pozostatych

pracownikow.

§ 5

Nadzoér nad dziatalno$cig Centrum sprawuje Burmistrz Miasta Miawa.

1.
1)

2)

3)

4)

5)

Rozdzial 2
Zakres dzialania i zadania Centrum

§6
Dziatania Centrum w zakresie obstugi administracyjnej organdw Gminy obejmuja:
przygotowanie projektow uchwat Rady Miasta Mlawa i1 zarzadzen Burmistrza bgdacych
w zakresie dzialania Centrum,
przeprowadzanie procedur zwigzanych z nauczycielskimi awansami zawodowymi, w tym
przygotowywanie decyzji w sprawie nadania lub odmowy nadania stopnia awansu
zawodowego,
przygotowywanie analiz projektow arkuszy organizacyjnych 1 aneksow do arkuszy
jednostek oswiatowych, szczegolnie pod wzgledem formalnym, prawnym i analizy
skutkéw finansowych,
prowadzenie obslugi finansowo — ksiegowej funduszu przeznaczonego na pomoc
zdrowotng dla nauczycieli oraz funduszu nagréd dla nauczycieli,
przygotowywanie na potrzeby Burmistrza niezbednych materiatow i informacji

dotyczacych oswiaty i wychowania oraz ztobka, bedacych w zakresie zadan Centrum,



6) wykonywanie innych zadan Gminy zleconych przez Burmistrza z zakresu oswiaty lub
obstugi ztobka.

2. Dziatania Centrum w zakresie obstugi finansowej obejmuja w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi finansowo ksiggowej Centrum i jednostek obstugiwanych,

2) prowadzenie dokumentacji w zakresie ewidencji ksiggowej sktadnikow majatkowych
stanowigcych mienie jednostek obslugiwanych uzgadnianie na tej podstawie standow
wynikajacych z przeprowadzonych spisow inwentaryzacyjnych,

3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej dochodéw i wydatkéw obstugiwanych
jednostek, w tym w szczegdlnosci:

a) pomoc w opracowaniu projektow planow dochodow i wydatkow jednostek
obstugiwanych oraz przedstawienie ich Burmistrzowi zgodnie z obowigzujacg
procedurg uchwalania budzetu,

b) przedstawianie Burmistrzowi jednostkowych wnioskoOw w sprawie zmian w planach
finansowych jednostek o$wiatowych i ztobka,

C) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan oraz informacji opisowych z wykonania
planéw finansowych obslugiwanych jednostek, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

4) prowadzenie rachunkowosci obstugiwanych jednostek, z uwzglednieniem:

a) ogoélnych przepisow okreslajacych zasady rachunkowosci obowigzujace
w obstugiwanych jednostkach,

b) dokumentacji wewnetrznej sporzadzonej przez dyrektorow jednostek, opisujacej
przyjete w nich zasady rachunkowosci (polityka rachunkowosci),

¢) instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentoéw finansowo - kSiggowych,
zatwierdzonych do stosowania przez dyrektoréw obstugiwanych jednostek,

d) sprawowania biezgcej kontroli i analizowania realizacji planow finansowych
obstugiwanych jednostek,

e) gromadzenia 1 przechowywania dowodow ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji finansowej obstugiwanych jednostek, zgodnie zobowigzujacymi
przepisami w sprawie przechowywania akt oraz przekazywania akt do archiwum,

f) informowanie dyrektorow jednostek obstugiwanych 0 zmianach w przepisach
dotyczacych spraw finansowych oraz obowigzujacych zasadach rachunkowosci.

5) prowadzenie obstugi ptacowej obstugiwanych jednostek, w tym:



a) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych w obstugiwanych
jednostkach na podstawie aktow prawnych, niezbednych przy naliczaniu
wynagrodzen i dokumentacji kadrowej,

b) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu pracownikow
obslugiwanych jednostek,

€) dokonywanie wymaganych rozliczeh z zakladem ubezpieczen spotecznych oraz
urzedem skarbowym,

d) sporzadzanie wymaganych sprawozdan zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami,

e) przygotowywanie danych potrzebnych do sporzadzenia kwartalnych i rocznych
sprawozdan GUS dotyczacych spraw placowych obstugiwanych jednostek.

6) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zaktadowych funduszy $wiadczen socjalnych
obstugiwanych jednostek,

7) prowadzenie obstugi finansowej i ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej w Mtawie pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

3. W zakresie obstugi administracyjnej i organizacyjnej Centrum zapewnia obstuge prawna

jednostkom obstugiwanym, w tym w zakresie zastepstwa procesowego przed sagdami.

§7

Centrum prowadzi i przechowuje dokumentacje¢ finansowa zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Rozdzial 3
Gospodarka finansowa

§8
Centrum prowadzone w formie jednostki budzetowej prowadzi gospodarke finansowa na

zasadach przewidzianych w przepisach o finansach publicznych i o rachunkowosci.

§9
Odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa Centrum ponosza Dyrektor i w zakresie mu

powierzonym — Gltoéwny Ksiggowy.



§10

Dziatalno$¢ Centrum finansowana jest z budzetu Miasta Mtawa.

§11
Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy opracowany na podstawie
uchwaty budzetowej Rady Miasta Miawa. Dyrektor Centrum przedstawia Burmistrzowi
potroczne i1 roczne sprawozdania finansowe w terminach obowigzujgcych jednostki samorzadu

terytorialnego.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna

§12

1. Centrum zarzadza Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Miasta Mtawa.

2. Dyrektor Centrum dziata jednoosobowo na podstawie pelnomocnictw lub upowaznien
udzielonych przez Burmistrza Miasta Mtawa.

3. Burmistrz Miasta Mtawa dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Dyrektora.

4. Dyrektor Centrum jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy
I wykonuje wszystkie czynnosci wynikajace ze stosunku pracy wobec pracownikoéw
Centrum.

§13
Do zadah Dyrektora nalezy:
1) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,
2) racjonalne gospodarowanie funduszami i skladnikami majatku pozostajacymi
w dyspozycji Centrum,
3) opracowywanie planéw dziatania Centrum i przedktadanie sprawozdan z ich wykonania,
4) wykonywanie innych czynno$ci z zakresu o$wiaty zleconych przez Burmistrza Miasta

Miawa.

§ 14
Szczegotows organizacje i zasady funkcjonowania Centrum okre$la regulamin organizacyjny

ustalony przez Dyrektora.



Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 15
Centrum ma prawo do uzywania pieczgci o nastepujacej tresci:

Centrum Ustug Wspdlnych w Miawie
ul. Plac 1 Maja 6, 06 — 500 Mtawa”

1<)

§16

Zmian w statucie dokonuje si¢ w trybie wiasciwym do jego uchwalenia.






