Zalacznik Nr 1 do uchwaly Nr XX1/149/25
Rady Miejskiej Ciechocinka

z dnia 2 wrzesnia 2025 r.

STATUT

CIECHOCINSKIEGO CENTRUM
USLUG WSPOLNYCH



Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§ 1. 1. Ciechocinskie Centrum Uslug Wspdlnych, zwane dalej CCUW jest gminng jednostka organizacyjna

§2. 1.

dzialajaca na zasadach jednostki budzetowe;j.

. CCUW dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepisow prawa oraz niniejszego

statutu.
Siedzibg CCUW jest miasto Ciechocinek.

Rozdzial 2

Cel i zakres dzialania

CCUW jest jednostka obstugujaca dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechocinek,
zwanych dalej jednostkami obstugiwanymi.

. Jednostkami obslugiwanymi sa jednostki okreslone w § 3 ust. 1 uchwaty NR XX1/149/25 Rady

Miejskiej Ciechocinka z dnia 2 wrzesnia 2025 .

. CCUW moze realizowaé¢ inne zadania na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w drodze

porozumien zawieranych z kierujagcymi tymi jednostkami.

§ 3. Do zakresu obowiazkdéw powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspoélnej obstugi nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci, polegajace na:

a) prowadzeniu ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych;

b) gromadzeniu i przechowywaniu dokumentacji ksiegowej oraz innych dokumentéw wymaganych
przez prawo;

¢) ewidencjonowaniu i rozliczaniu podatku od towarow i ustug (VAT), w zakresie prowadzenia
rejestrow VAT, generowania jednolitych plikéw kontrolnych oraz sporzadzania deklaracji
czastkowych;

d) prowadzeniu ewidencji sktadnikow majatku trwatego i wyposazenia;

€) opracowywaniu materiatu do sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego;

f) przeprowadzaniu inwentaryzacji zobowigzan i naleznosci;

g) sporzadzaniu jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych;

h) sporzadzaniu innych, wymaganych prawem sprawozdan;

2) Obstuga finansowa, polegajaca na:

a) wykonywaniu zleconych przez kierownikow jednostek obstugiwanych dyspozycji srodkami
pienieznymi;

b) prowadzeniu obstugi rachunkéw bankowych;

c) dokonywaniu rozliczenn z kontrahentami, Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi instytucjami;

d) windykacji naleznosci;

3) Obstuga ptacowa, polegajaca na:

a) sporzadzaniu list wynagrodzen pracownikdéw jednostek obstugiwanych;

b) prowadzeniu rejestru i rozliczaniu umow zlecenia i uméw o dzieto;

¢) dokonywaniu wyptat wynagrodzen oraz naliczaniu i odprowadzaniu zwigzanych z tym
$wiadczen obligatoryjnych na rzecz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedu
Skarbowego;

d) rozliczaniu delegacji;

e) sporzadzaniu deklaracji dla urzedow skarbowych, Zakladu Ubezpieczeni Spotecznych oraz



innych instytucji panstwowych;

f) sporzadzaniu i wydawaniu dokumentdw i zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen
pracownikow;

g) przygotowywaniu i opracowywaniu danych do sprawozdania o $redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen;

h) prowadzeniu obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Pracowniczej Kasy
Zapomogowo Pozyczkowej;

4) Obstuga kadrowa, polegajaca na:

a) zakladaniu i prowadzeniu akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych;

b) gromadzeniu i przechowywaniu akt osobowych oraz zabezpieczeniu ich przed zniszczeniem
1 dostepem 0sob nieupowaznionych;

c) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow do ZUS;

d) sporzadzanie zaswiadczen i dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem;

€) sporzadzanie $wiadectw pracy i innych dokumentow zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy;

f) kompletowanie informacji dla celow emerytalnych lub rentowych;

g) przygotowywanie danych do sporzadzenia okresowych sprawozdan statystycznych, dotyczacych
zatrudnienia w jednostce obstugiwanej, w tym sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia;

h) aktualizowanie danych kadrowych w SIO;

5) Wsparcie w zakresie administracji i rozliczen, polegajace na:

a) doradztwie w zakresie planowania finansowego, w szczegdlnosci przygotowywaniu
niezbednych dokumentéw i informacji do sporzadzenia projektu planu finansowego, aktow
wykonawcezych oraz jego zmiany w trakcie roku budzetowego;

b) gromadzeniu, weryfikacji i przygotowaniu danych do sporzgdzenia sprawozdan statystycznych,
Systemu Informacji Oswiatowe] oraz sporzadzaniu innych raportéw, zestawien i analiz
ekonomicznych na potrzeby jednostek;

6) Prowadzenie ewidencji oswiatowych placowek niepublicznych;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow nauki zawodu
mlodocianych pracownikow;

8) Obstuga informatyczna, polegajaca na:

a) zapewnieniu wsparcia informatycznego dla uzytkownikdw;

b) doradztwie w dziedzinie informatyki;

c¢) dokonywaniu instalacji i konfiguracji systemow operacyjnych;

d) dokonywaniu instalacji réznego rodzaju aplikacji oraz aktualizowania oprogramowania;

€) administrowaniu siecig LAN i WLAN;

f) administrowaniu serwerami i komputerami;

g) diagnozowaniu usterek, konserwacje i czyszczenie komputerow;

h) utrzymywaniu cigglosci pracy systemow.

9) Wsparcie w zakresie przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielenie zamdowien publicznych
zgodnie z przepisami Prawa zaméwien publicznych oraz regulacji wewnetrznych, na wniosek

i w porozumieniu z kierownikami jednostek obslugiwanych oraz przedktadanie im do zatwierdzenia

wWw. postepowan;

10) Organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych przegladow stanu
technicznego obiektéw oraz prowadzenie, w tym zakresie, dokumentacji;
11) Wsparcie dla jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu przepisdéw wewnetrznych;

Planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych inwestycji i remontow.

§ 4. 1. Realizujac zadania, o ktérych mowa w § 3, CCUW moze ingerowaé¢ w dzialalnos¢ obstugiwanych
jednostek wylacznie i na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach prawnych i niniejszym



4.

statucie.

CCUW wspoldziala z dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia wlasciwych
warunkdéw funkcjonowania.

. Zakres wspolnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikow jednostek obstugiwanych do

dysponowania s$rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowiazan, a takze sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesien i wydatkow w tym planie.

CCUW zapewnia realizacje¢ zadan gtdéwnego ksiggowego dla jednostek obstugiwanych.

Rozdzial 3

Gospodarka finansowa

§ 5. 1. CCUW prowadzi gospodarke finansowa na podstawie przepiséw okreslonych w ustawie

§6.

§7.

§ 8.
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(o)

o finansach publicznych, na zasadach przewidzianych dla jednostek budzetowych.
. Podstawa gospodarki finansowej CCUW jest roczny plan finansowy.
. Dziatalnos¢ CCUW finansowana jest z budzetu Gminy Miejskiej Ciechocinek.

Rozdzial 4

Organizacja i zarzadzanie

. Nadzor nad dziatalnoscia CCUW sprawuje Burmistrz Ciechocinka.
CCUW kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
. Dyrektor CCUW jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Ciechocinka.
Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Dyrektora wykonuje Burmistrz Ciechocinka.
. Dyrektor CCUW samodzielnie w granicach swoich uprawnien podejmuje decyzje dotyczace
CCUW i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.
. Dyrektor jest odpowiedzialny za rachunkowo$¢ i sprawozdawczo$é jednostek obstugiwanych.
Do zadan Dyrektora CCUW nalezy:
a) biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan CCUW,
b) organizowanie pracy podlegtego zespotu,
c) realizacja planu finansowego.

. Zadania CCUW realizuje Dyrektor przy pomocy zatrudnionych w CCUW pracownikow.

Dyrektor CCUW jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy w stosunku do

pracownikéw CCUW.

. Dyrektor zatrudnia, awansuje i zwalnia podleglych mu pracownikéw, okresla ich szczegotowy
zakres obowiazkow, jest ich zwierzchnikiem i wykonuje wobec nich pozostale czynnosci ze
stosunku pracy.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

. CCUW uzywa pieczeci o tresei ,,Ciechocinskie Centrum Ustug Wspdlnych”.

. Szczegdtows strukture organizacyjng CCUW, ogolne zasady kierowania i kompetencje kadry, tryb

pracy i zakresy dziatania okresla Dyrektor CCUW w regulaminie organizacyjnym CCUW.
. Zmiany statutu moga by¢ dokonane w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.



