CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W SANTOKU -
CHARAKTERYSTYKA JEDNOSTKI

1. Powolanie Centrum Uslug Wspélnych w Santoku

Centrum Ustug Wspélnych w Santoku jest jednostka organizacyjng gminy Santok
1 funkcjonuje od 1 lipca 2016 roku na podstawie uchwaty Nr XXXI/6/16 Rady Gminy Santok
z dnia 16 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany nazwy Gminnego Zespotu Oswiaty w Santoku na
Centrum Ustug Wspélnych w Santoku oraz nadania nowego statutu. Ciaglos¢ funkcjonowania
jednostki datuje si¢ od 1 kwietnia 1996 r., kiedy to Rada Gminy Santok uchwalg z dnia 26
stycznia 1996 r.  Nr  XVIII/I138/96  utworzyla Gminny  Zespdt  Oswiaty
w Santoku.

Centrum Ustug Wspélnych w Santoku, w mysl postanowien statutu, jest samorzagdowg

jednostka organizacyjng. Funkcjonuje jako samodzielny zaktad pracy, ktéry prowadzi
gospodarke finansowa na zasadach przewidzianych w ustawie o finansach publicznych dla
samorzgdowych jednostek budzetowych. Zrédlem finansowania dziatalnosci CUW, ktéra
opiera si¢ o roczny plan finansowy, sa $rodki pochodzace z budzetu gminy. Realizacja
wydatkow za 2018 rok stanowi zatacznik do niniejszej informacji.
Pracg jednostki kieruje jednoosobowo kierownik zatrudniony przez wojta gminy Santok, a na
podstawie udzielonego petnomocnictwa reprezentuje CUW na zewnatrz. Kierownik CUW jest
kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy. Paragraf 10 statutu okresla
zadania kierownika: ,,Do zadan kierownika CUW nalezy w szczegolnosci:

1. podejmowanie decyzji w sprawach zatrudniania i wynagradzania pracownikow CUW
oraz ustalanie z wdjtem gminy Santok wielko$ci zatrudnienia;

2. ustalenie wewnetrznej organizacjii CUW, a zwlaszcza okreélenie obowigzkow,
uprawnien 1 odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych na poszczego6lnych
stanowiskach;

3. ustalanie zasad i zapewnianie prawidtowego obiegu dokumentéw prawnych CUW;

4. podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczagcych CUW w granicach
posiadanych kompetencji;

5. prowadzenie biezacej i Scistej wspétpracy z kierownikami oraz dyrektorami jednostek

obstugiwanych;



6. biezagce dokonywanie oceny celowosci wydatkow  budzetowych jednostek
obstugiwanych. Struktura organizacyjna oraz zasady funkcjonowania CUW zostaty
okreslone w regulaminie organizacyjnym, sporzadzonym przez kierownika
a zatwierdzonym przez wojta gminy — zgodnie z §11 statutu CUW Santok”!.

Zgodnie z trescig art. 10a ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2019, poz. 506)
gmina moze zapewni¢ wspdlng obstuge, w szczegblnosci administracyjna, finansowa
1 organizacyjng jednostkom organizacyjnym gminy zaliczanym do sektora finanséw
publicznych. Z kolei wspominany wezesniej art. 10b ust. 1 tejze ustawy stanowi, ze wspolng
obstuge mogg prowadzié urzedy gminy, inna jednostka organizacyjna gminy, jednostka
organizacyjna zwigzku migdzygminnego albo jednostka organizacyjna zwigzku powiatowo-
gminnego, nazywana ,,jednostka obstugujacg”. W ramach struktur gminy Santok, Rada Gminy
Santok wyznaczyta CUW Santok jako jednostke obstugujaca, ktorej celem dziatalnosci jest
realizowanie zadah gminy w zakresie oswiaty i wychowania. Wyznaczono jednoczesnie
placowki obstugiwane. Sj to:

e Szkota Podstawowa w Santoku,

e Szkota Podstawowa w Wawrowie,

e Szkota Podstawowa w J anczewie,

e Szkola Podstawowa w Lipkach Wielkich,

e Gminne Przedszkole w Santoku,

* Gminne Przedszkole w Lipkach Wielkich,

® Przedszkole Gminne w Wawrowie.

Dodatkowo, dzialajac na podstawie art. 10b ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym, do
wspolnej obstugi, na zasadzie porozumienia, przystapifa instytucja kultury: Gminny Osrodek
Kultury, ktéra w 2016 roku zostata wyodrebniona ze schematu organizacyjnego gminy
1z referatu stata sie odrebna jednostka posiadajgca osobowosé prawna.

Paragraf 5 statutu CUW Santok okresla, ze ,,CUW jest jednostkg obstugujaca jednostki
organizacyjne gminy Santok zaliczane do sektora finanséw publicznych i gminne instytucje
kultury w zakresie obshugi finansowej, rachunkowej, administracyjno-organizacyjnej, prawne;j,

zamOwien publicznych, sprawozdawczosci2.

' Uchwata Rady Gminy Santok Nr XX1/159/16 z dn. 16 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany nazwy Gminnego

Zespotu Oswiaty w Santoku na Centrum Ustug Wspélnych w Santoku oraz nadania nowego statutu.
2 Tamze.



2. Zakres dzialania Centrum Uslug Wspélnych w Santoku

Paragraf 5 statutu CUW Santok okresla, ze ,,CUW jest jednostka obstugujaca jednostki
organizacyjne gminy Santok zaliczane do sektora finanséw publicznych i gminne instytucje
kultury w zakresie obstugi finansowej, rachunkowe;j, administracyjno-organizacyjnej, prawnej,
zamo6wien publicznych, sprawozdawczogci™.

W zakresie finansowym, jednym z zadan CUW Santok jest prowadzenie rachunkéw
bankowych jednostek obstugiwanych. Poniewaz ,»W zakres obstugi nie mogg wchodzié sprawy
objete kompetencja kierownikéw jednostek obstugiwanych do dysponowania $rodkami
publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu
finansowego oraz przeniesien wydatkéw w planie, to oznacza to, ze sprawy te pozostajg w
gestii kierownikow jednostek obstugiwanych i oni (np. dyrektor szkoty) bedg ponosili za nie
odpowiedzialno$¢™. W mysl powyzszego kazdy z kierownikéw jednostek obshugiwanych jest
strong umowy rachunku bankowego i tym samym jego dysponentem. Kierownik CUW
wykonuje te dyspozycje. Obowiazkiem jednostki obstugiwane;j jest terminowe dostarczanie do
CUW faktur VAT oraz innych dokumentéw platniczych, jest to konieczne do zachowania
terminowosci zlecenia zaptaty. Kolejna czynnoscia, ktérg realizuje jednostka obstugujaca to
sprawowanie biezacego nadzoru finansowego nad realizacjg planu finansowego jednostki
obstugiwane;.

Na wniosek kierownika jednostki obstugiwanej CUW moze opracowywac plan
finansowy tej jednostki, a takze zmiany do tego planu. Potrzeba naniesienia zmian w planie
finansowym jest najczesciej sygnalizowana przez ksiggowos¢ CUW, na podstawie biezgcych
analiz wykonania wydatkéw. CUW sporzadza biezace informacje o sytuacji finansowej
i realizacji budzetu. W zakresie finansowym, na podstawie otrzymanych dokumentéw
zrdtowych, sporzadza listy wynagrodzen pracownikow obshugiwanych jednostek.
Sredniomiesi@cznie obstuga placowa obejmuje 180 o0s6b. Dokonuje wyptat wynagrodzen,
nalicza i odprowadza zwigzane z tym $wiadczenia obligatoryjne na rzecz Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedu Skarbowego. Nalicza wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy,
a w placéwkach, w ktérych zatrudnienie nie przekracza 20 0s6b sporzadza zaswiadczenie ZUS

Z-3 i wraz z oryginalem zaswiadczenia lekarskiego przekazuje je do Zaktadu Ubezpieczen

3 Tamze.

*D. Grzelka, Centra ustug wspolnych — zasady obstugi finansowej i prowadzenia rachunkowosci Jjednostek

organizacyjnych w $wietle obowigzujgcych przepiséw, Materialy szkoleniowe, Regionalna Izba Obrachunkowa
w Zielonej Gérze.



Spotecznych celem wyptaty zasitkow chorobowych. CUW prowadzi ewidencje o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniu, a takze rozlicza $rednie wynagrodzenie nauczycieli zgodnie z art. 30 ustawy
Karta Nauczyciela’. Przesyta sprawozdanie ze sredniej do Regionalnej Izby Obrachunkowej w
Zielonej Goérze oraz przedklada informacje przewodniczacemu Rady Gminy. W zakresie
sprawozdawczos$ci sporzadza sprawozdania budzetowe, sprawozdania z zakresu operacji
finansowych i inne wymagane przepisami prawa, sa to m.in.: Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-Z,
deklaracje VAT, pliki JPK, a takze kwartalne i roczne sprawozdania do Gléwnego Urzedu
Statystycznego. Prowadzi obstuge Zakladowego Funduszu Socjalnego obstugiwanych
jednostek, w tym naliczanie jednorazowego $wiadczenia dla nauczycieli emerytow. Do zadan
CUW nalezy réwniez sporzadzanie dokumentdw obcigzajacych inne gminy o zwrot kosztéw
uczeszcezania do przedszkoli prowadzonych przez gmine Santok dzieci zamieszkatych poza
terenem gminy Santok.

W zakresie rachunkowym do zadan CUW Santok nalezy okreslenie zasad (polityki)
rachunkowosci dla jednostek obstugiwanych, wraz z uregulowaniami wewnetrznymi jednostek
obstugiwanych dotyczacych rachunkowosci. CUW przeprowadza inwentaryzacje aktywow
1 pasywow. Prowadzi jg na podstawie dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych umujacych
zapisy zdarzenh w uktadzie chronologicznym. Poza tym gromadzi i przechowuje dowody
ksiggowe oraz pozostatg dokumentacje przewidziang ustawa, a takze prowadzi ewidencje
sktadnikéw majgtkowych.

W zakresie obstugi administracyjno-organizacyjnej do zadati CUW Santok nalezy:

a) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw lub kierownikéw jednostek

obstugiwanych oraz pracownikoéw CUW (razem z GOK 18 teczek),

b) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej GUS,

¢) realizowanie wspélnych i powierzonych w trybie Prawa zaméwien publicznych

zamowienia na ustugi i dostawy poprzez przygotowywanie i przeprowadzanie
postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych, udziela zaméwieh publicznych
Oraz zawiera umowy ramowe na potrzeby obstugiwanych jednostek; (w 2017 roku
przeprowadzono procedure zamodwienia publicznego w formie przetargu
nieograniczonego na dowoz uczniéw do szkot, w 2018 roku planuje sie jeden
przetarg w tym samym obszarze),

d) prowadzenie wspétpracy z dyrektorami lub kierownikami Jednostek obstugiwanych

w zakresie realizacji rzadowych programoéw pomocowych,

3 Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz. U. 2018, poz. 967 ze zm.).



w tym rozliczanie przyznanych dotacji; w 2018 roku rozliczono dotacje:
podrgcznikowa, wyposazenie pracowni przedmiotowych, narodowy program

rozwoju czytelnictwa, dotacja przedszkolna, wyprawka szkolna, recykling,

1. wzakresie obstugi prawnej CUW ma podpisana umowe na swiadczenie ustug prawnych

na potrzeby jednostki obstugujacej;

w zakresie innych zadan bedacych zadaniami organéw gminy, a zleconych do

prowadzenia CUW, w tym miedzy innymi:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)
k)

D

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej oraz koordynowanie dziatan
w zakresie funduszy zdrowotnych dla nauczycieli,

prowadzenie obstugi  finansowo-ksiegowej oraz koordynowanie dziatan
w zakresie doksztalcanie i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej pracowniczej kasy zapomogowo-
pozyczkowej,

prowadzenie i koordynowanie dziatat w zakresie systemu informacji o$wiatowej
(SIO), w tym prowadzenie baz danych oSwiatowych w zakresie zadah
przewidzianych dla organu prowadzacego placoéwki oswiatowe,

prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek oswiatowych,

prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych ztobki lub kluby dzieciece,
udzielanie i rozliczanie dotacji celowej dla podmiotéw prowadzacych ztobki lub
kluby dzieciece,

organizowanie dowozdw uczniéw, w tym niepetnosprawnych, do placéwek
oswiatowych,

planowanie sieci i obwodéw placowek oSwiatowych,

prowadzenie rejestru obowigzku szkolnego,

koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placowek
osSwiatowych,

weryfikacja projektdw organizacyjnych placowek pod katem zgodnosci

z przepisami prawa i zabezpieczonymi srodkami finansowymi,

m) prowadzenie postgpowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli

n)

(w 2018 r. przeprowadzono dwa postepowania, w 2019 roku planowane jest
1 postgpowanie),

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowiska
kierownicze oraz stanowiska urzednicze w obstugiwanych jednostkach (w 2018 r.

przeprowadzono pig¢ procedur konkursowych na stanowiska dyrektora w



podlegtych placowkach o$wiatowych, w 2019 roku zaplanowano przeprowadzenie

2 konkurs6w na stanowisko dyrektora),

0) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom obstugiwanych
jednostek nagréd i odznaczen,

p) prowadzenie wspolpracy z dyrektorami i kierownikami obstugiwanych jednostek
w zakresie prowadzenia prawidtowej polityki kadrowe;,

q) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwieh publicznych
na wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych oraz
przedlozenie im do zatwierdzenia,

1) zwrot pracodawcom kosztéw  ksztalcenia  pracownikéw mlodocianych
(W 2018 r. wystawiono 10 decyzji na ogélng kwote zwrotu 55.650,58),

s) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy Santok oraz zarzadzen wojta
gminy Santok dotyczacych zakresu dzialania obstugiwanych jednostek. Projekty
uchwal i zarzadzen przygotowywane sg przez kierownika CUW Santok.

Centrum Ustlug Wspolnych w Santoku na podstawie zawartego porozumienia

z Gminnym Osrodkiem Kultury w Santoku prowadzi dla tej jednostki obstuge finansowa,

rachunkowg i kadrows. Obstuga ta w szczegdlnosci skupia sie na:

1.

L o N w R R

—_ e e
W N = O

prowadzeniu rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej w catosci, w tym
aktualizacji zasad rachunkowosci,

rozliczenia i wyplaty wynagrodzen pracownikéw,

sporzadzanie list ptac i kart wynagrodzen pracownikéw oraz zleceniobiorcow,
prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,
prowadzenie obshugi rachunku bankowego,

prowadzenie kasy,

biezacy nadzér nad realizacjg planu finansowego GOK i jego zmian,

sporzadzanie biezacej informacji o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,
wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi w zakresie zleconym przez dyrektora
GOK,

- prowadzenie obstugi ksiegowej, w tym dokumentacji finansowo-ksiegowe;j,
- prowadzenie spraw kadrowych GOK, w tym dyrektora,
- rozliczanie inwentaryzacji po stronie aktywow i pasywow,

- przygotowywania zarzgdzen o ewidencji zadan i imprez zaliczanych do wydatkéw

strukturalnych.

Powyzsze czynnosci majg charakter nieodplatny.



W Centrum Ustug Wspélnych w Santoku zatrudnionych jest 5 oséb. Ponizsza grafika

przedstawia schemat struktury organizacyjnej jednostki:

Schemat 1. Struktura organizacyjna Centrum Uslug Wspélnych w Santoku
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