UCHWALA NR XIX/.../25
RADY MIEJSKIEJ CIECHOCINKA

z dnia 24 czerwca 2025 1.

w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej "Ciechocinskie Centrum Uslug
Wspoélnych" oraz zapewnienia wspdlnej obslugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechocinek

Na podstawie art. 12 ust. | pkt 2 i art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach publicznych
(tj. Dz.U. 22024 r. poz. 1530 ze zm..), art. 10a pkt 1 i art. 10b ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (t.j, Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1.

1. Z dniem 1 stycznia 2026 r. tworzy sie samorzadowa jednostke organizacyjng pod nazwg Ciechocinskie
Centrum Ustug Wspélnych dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechocinek, zwane dalej
CCUW,

2. CCUW bedzie prowadzito gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowej.
3. Siedzibg CCUW jest miasto Ciechocinek.
4. Nadaje sig statut CCUW, stanowigey zatgcznik nr I do niniejszej uchwaly.

§2.
1. Wprowadza si¢ wspdlng obsluge administracyjng, finansowa i organizacyjna dla jednostek
organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechocinek od dnia 1 stycznia 2026 r.

2. Jednostka obstugujaca jest Ciechociiiskie Centrum Ustlug Wspdlnych.

Celem dziatania CCUW jest zapewnienie jednostkom obshigiwanym wspdlnej obshugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej.

4.  Obstuga bedzie prowadzona w nastgpujgcym zakresie:

1} Rachunkowos$¢ isprawozdawezosé, wtym m.in. prowadzenie ksitag rachunkowych jednostek
obstugiwanych,  sporzadzanie  sprawozdan  finansowych  ibudzetowych,  gromadzenie
i przechowywanie dokumentacji ksiegowej, prowadzenie ewidencji skladnikéw majatku;

2) Obshuga finansowa, w tym m.in. dokonywanie operacji finansowych w imieniu i na rzecz jednostek
obslugiwanych, prowadzenie rozliczen zkontrahentami, Urzedem Skarbowym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych iinnymi instytucjami, rozliczanie dokumentéw wyplat gotdwkowych,
zaliczek i kart platniczych, prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych, windykacja naleznoscei;

3) Obsluga kadrowo-placowa, wtym m.in. prowadzenie spraw kadrowych oraz spraw placowych
pracownikow jednostek obstugiwanych, obstuga rozliczen z tytutu zaktadowego funduszu swiadczett
socjalnych jednostek i pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej;

4y Wsparcie w zakresie administracji irozliczen, wtym m.in. pomoc w przygotowywaniu planow
finansowych, prowadzenie rozliczen, rejestrow i ewidenciji, rozliczanie inwestycji, dotacji i subwenc;ji,
przygotowanie danych i sporzadzanie raportow i analiz;

5) Waparcie w zakresie obstugi prawnej jednostek obshugiwanych, wtym m.in. udzielanie porad
prawnych, wsparcie wzakresie ujednolicenia dokumentéw  organizacyjoych  jednostek,
przygotowywanie lub opiniowanie umoéw i innych dokumentow;

6) Wsparcie w zakresie obstugi informatycznej jednostek obshigiwanych,

7y Waeparcie w zakresie praygotowania i prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo zamdwieh publicznych (t.j. Dz. U.
72024 r. poz. 1320 ze zm.) oraz regulacji wewnetrznych, na wniosek i w porozumieniu
z kierownikami jednostel obstugiwanych oraz przedkiadanie im do zatwierdzenia ww. postgpowan;



8) Organizowanie w porozumieniu z dyrektorami Jjednostek obstugiwanych przegladéw stanu
technicznego obiektéw oraz prowadzenie, w tym zakresie, dokumentacji;

9) Wsparcie dla jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu przepiséw wewnetrznych;

10) Planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych inwestycji i remontow;

§3.
1. Jednostkami obstugiwanymi przez Ciechociniskie Centrum Uslug Wspdlnych sa;
1) Jednostki organizacyjne gminy zaliczane do sektora finanséw publicznych wykazane w zalaczniku
nr 2 do niniejszej uchwaly,
2. W zwigzku z utworzeniem CCUW pracownicy jednostek obshugiwanych wymienionych w ust. 1,

wykonujacy zadania w zakresie rachunkowosci, sprawozdawczosci, kadr i plac, stang si¢  pracownikami
CCUW w trybie art. 23" ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 277 ze
zm.).

3. CCUW wyposaza sic w skladniki majgtkowe, w tym pochodzace od jednostek obstugiwanych,
przekazane na podstawie protokotéw przekazania.

4. Dla jednostek okreslonych w § 3 ust. 1 pkt 1 wspdlng obstuge wprowadza sie z dniem 1 stycznia 2026 r.
§ 4.

1. CCUW wspoéldziata z dyrektorami Jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia wiasciwych warunkow

funkcjonowania.

2. Dyrektor CCUW jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa Jjednostek obshugiwanych w zakresie
obowigzkéw powierzonych niniejsza uchwalg oraz za rachunkowos¢ i sprawozdawczosé jednostek
obstugiwanych.

§ 5. Z dniem 1 stycznia 2026 r. traci moc uchwata nr LI/305/18 Rady Miejskiej Ciechocinka z dnia 28 sierpnia
2018 r. w sprawie prowadzenia przez Przedszkole Samorzadowe nr 1 ,,Bajka” w Ciechocinku obslugi
finansowo-ksi¢gowej, kadrowo-placowej oraz informatycznej Zlobka Samorzgdowego ,,Bajeczka”
w Ciechocinku,

§ 6. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Ciechocinka.
§ 7. Uchwala wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego.
Przewodniczacy Rady Migjskiej

Marcin Strych
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Zatacznik Nr 1 do uchwaly Nr XIX/../25
Rady Miejskiej Ciechocinka z dnia
24 czerwca 2025 r.

STATUT

CIECHOCINSKIEGO CENTRUM
USLUG WSPOLNYCH



Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Ciechocifiskie Centrum Ustug Wspélnych, zwane dalej CCUW jest gminng jednostks organizacyjng
dzialajgcq na zasadach jednostki budzetowe;,

2. CCUW dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz niniejszego
statutu,

3. Siedzibg CCUW jest miasto Ciechocinek.

Rozdzial 2

Cel i zakres dzialania

§ 2. 1. CCUW jest jednostka obstugujacg dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskicj Ciechocinek,
zwanych dalej jednostkami obstugiwanymi.
2. Jednostkami obstugiwanymi sg jednostki okreglone w § 3 ust. 1 uchwaly.
3. CCUW moze realizowaé inne zadania na rzecz, gminnych jednostek organizacyjnych w drodze
porozumien zawieranych z kierujgcymi tymi jednostkami.

§ 3. Do zakresu obowigzkéw powierzonych jednostee obstugujacej w ramach wspdlnej obstugi nalezy:
1) Prowadzenie rachunkowodci i sprawozdawczoscei, polegajgce na:
a) prowadzeniu ksigg rachunkowych Jjednostek obstugiwanych;
b) gromadzeniu i przechowywaniu dokumentacji ksiggowej oraz innych dokumentéw wymaganych
przez prawo;
¢) ewidencjonowaniu i rozliczaniu podatku od towaréw i ustug (VAT), w zakresie prowadzenia
rejestréw VAT, generowania jednolitych plikéw kontrolnych oraz sporzadzania dekiaracji
czastkowych;
d} prowadzeniu ewidencji sktadnikéw majatku trwalego i wyposazenia;
€) .opracowywaniu materialu do sporzgdzania informacii o stanie mienia komunalnego;
f) przeprowadzaniu inwentaryzacji zobowigzan i naleznosci;
g) sporzadzaniu jednostkowych sprawozdaf budzetowych i finansowych;
h) sporzadzaniu innych, wymaganych prawem sprawozdan;
2) Obstuga finansowa, polegajgca na:
a) wykonywaniu zleconych przez kierownikéw Jednostek obstugiwanych dyspozycji érodkami
pienigznymi;
b) prowadzeniu obstugi rachunkéw bankowych;
¢) dokonywaniu rozliczei z kontrahentami, Urzgdem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz innymi instytucjami;
d) windykacji naleznodci;
3) Obstuga placowa, polegajaca na:
a) sporzadzaniu list wynagrodzes pracownikéw Jjednostek obslugiwanych;
b) prowadzeniu rejestru i rozliczaniv uméw zlecenia i uméw o dzieto;
¢) dokonywaniu wyptat wynagrodzefi oraz naliczaniu i odprowadzaniu zwigzanych z tym

swiadezen obligatoryjnych na rzecz Zakladu Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedu
Skarbowego;

d) rozliczaniu delegacji;
e} sporzadzaniu deklaracji dla urzedéw skarbowych, Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz
innych instytucji panstwowych;



) sporzadzaniu i wydawaniu dokumentéw i zagwiadczen dotyczacych wynagrodzen
pracownikow;
g) przygotowywaniu i opracowywaniu danych do sprawozdania o §redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyplaconych 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
i dostepem 0s6b nieupowaznionych,
c) zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikoéw do ZUS,
d) sporzadzanie zadwiadezen i dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem;
e) sporzgdzanie $wiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z rozwigzaniem stosunku
pracy;
f) kompletowanie informacji dla celéw emerytalnych lub rentowych;
g) przygotowywanie danych do sporzadzenia okresowych sprawozdan statystycznych, dotyczacych
zatrudnienia w jednostce obstugiwanej, w tym sprawozdan GUS dotyczgeych zatrudnienia;
h) aktvalizowanie danych kadrowych w SIO;
5) Wsparcie w zakresie administracji i rozliczed, polegajgce na:
a) doradztwie w zakresie planowania finansowego, w szczegdlnosci przygotowywaniu
niezbgdnych dokumentéw i informacji do sporzadzenia projektu plamy finansowego, akiow
_ wykonawczych oraz jego zmiany w trakcie roku budzetowego,
~ b) gromadzeniu, weryfikacji i przygotowaniu danych do sporzadzenia sprawozdan statystycznych,
Systemu Informacji O$éwiatowej oraz sporzadzaniu innych raportéw, zestawief i analiz
ekonomicznych na potrzeby jednostek;
6) Prowadzenie ewidencji szkot i placdwek niepublicznych;
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw nauki zawodu
miodocianych pracownikow,
8) Obstuga informatyczna, polegajgca na:
a) zapewnieniu wsparcia informatycznego dla uzytkownikow;
b) doradztwie w dziedzinie informatyki;
¢) dokonywaniu instalacji i konfiguracji systemdw operacyjnych,
d) dokonywaniu instalacji réznego rodzaju aplikacji oraz aktualizowania oprogramowania;
e) administrowaniu sieciag LAN i WLAN;
f) administrowariu serwerami i komputerami;
g) diagnozowaniu usterek, konserwacje i czyszczenic komputerow;
h) utrzymywaniu cigglosci pracy systeméw.
9) “Waparcie w zakresie przygotowania i prowadzenia post@powan o udzielenie zamowien publicznych
: zgédﬁié z .przeplsaml Prawa zamowiefi publicznych oraz . regulacjl ‘wewngtrziiych, na wniosek
B i w porozunnemu z kierownikami _]ednostek obstugiwanych oraz przedkladame im do zatwierdzenia
' postf;powan o :
10) Organizowanie W porozunnemu z dyrektoram1 jednostek obs%ug1wanych przeglqdow stanu
 technicznego obiektow oraz prowadzeme Wiym ; zakresm dokumentacp ,
11) Wsparcie dla jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu przepiséw wewne;trznych
Planowanie w porozumieniu z dyrekforami jednostek obshugiwanych inwestycji i remontow.

§ 4. 1. Realizujge zadania, o ktérych mowa w § 3, CCUW moze ingerowaé w dziatalno$é obstugiwanych

jednostek wylaeznie i na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawnych i niniejszym
statucie.



2,

3.

4.

CCUW wspdtdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia wiagciwych
warunkéw funkcjonowania.

Zakres wspdlnej obslugi nie obgjmuje kompetencji kierownikéw jednostek obstugiwanych do
dysponowania &rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego oraz, przeniesiefi i wydatkéw w tym planie.

CCUW zapewnia realizacje zadah gléwnego ksiggowego dla jednostek obshigiwanych.

Rozdzial 3

Gospodarka finansowa

§ 5. 1. CCUW prowadzi gospodarke finansowa na podstawie przepiséw okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, na zasadach przewidzianych dla jednostek bud?etowych,

§ 6.

§7.

§8.

2.
3.

1.
2.

3.
4.
3.
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Podstawa gospodarki finansowej CCUW jest roczny plan finansowsy.
Dziafalnos¢ CCUW finansowana jest z budzetu Gminy Migjskiej Ciechocinek.

Rozdzial 4

Organizacja i zarzgdzanie

Nadzor nad dziatalnosgciy CCUW sprawuje Burmistrz Ciechocinka,
CCUW kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektor CCUW jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Cicchocinka.
Uprawnienia zwicrzchnia sluzbowego w stosunku do Dyrektora wykonuje Burmistrz Ciechocinka.
Dyrektor CCUW samodzielnie w granicach swoich uprawniei podejmuje decyzje dotyczace
CCUW i ponosi za nie odpowiedzialnosé.
Dyrektor jest odpowiedzialny za rachunkowogé i sprawozdawczosé jednostek obstugiwanych.
Do zadafi Dyrektora CCUW nalezy: '
a) biezacy nadzér nad wykonywaniem zadas CCUW,
b) organizowanie pracy podleglego zespohy,
¢) realizacja planu finansowego.

- Zadania CCUW realizuje Dyrektor przy pomocy zatrudnionych w CCUW pracownikéw.
. Dyrektor CCUW jest kicrownikiem zaktadu pracy w rozumieniy kodeksu pracy w stosunku do

pracownikéw CCUW,

. Dyrektor zatrudnia, awansuje i zwalnia podlegtych mu pracownikéw, okresla ich szczegblowy

zakres obowigzkéw, jest ich zwierzchnikiem i wykonuje wobec nich pozostale czynnosei ze
stosunku pracy.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

. CCUW uzywa pieczgei o tredei ,,Ciechocifiskie Centrum Uslug Wspolnych”,
. Szezegdlows strukturg organizacyjna CCUW, ogélne zasady kierowania i kompetencje kadry, tryb

pracy i zakresy dziatania okregla Dyrektor CCUW w regulaminie organizacyjunym CCUW.

. Zmiany statutu mogg byé dokonane w trybie wiasciwym dla jego ustalenia.



Zalacznik Nr 2 do uchwaty Nr XIX/.../25
Rady Miejskiej Ciechocinka
7 dnia 24 czerwca 2025 r.

WYKAZ PRZEDSZKOLI, SZKOE, PODSTAWOWYCH ORAZ INNYCH PLACOWEK

OBJETYCH WSPOLNAOBSLUGA

PRZEZ CIECHOCINSKIE CENTRUM USEUG WSPOLNYCH

Szkota Podstawowa Nr 1 im.
Marsz. J. Pitsudskiego

ul. Mikotaja Kopernika 18,
87-720 Ciechocinek

Szkota Podstawowa Nr 3 im. Polskich
Olimpijezykow

ul. Wojska Polskiego 37,
87-720 Ciechocinek

" [Przedszkole Samorzgdowe Nr 1 ,,Bajka”

ul, Widok 9,
87-720 Ciechoeinek

Puchatka

- |Przedszkole Samorzadowe Nr 2 im. Kubusia
|87-720 Ciechocinek

ul Wiérzbowa 10,

Zlobek Samotzadowy ,,Bajeczka”

ul. Widok 9,

87-720 Ciechocinek




UZASADNIENIE

Z dniem 1 stycznia 2016 roku weszly w Zycie przepisy ustawy z dnia 25 czerwea 2015 roku
0 zmianie ustawy o samorza{dzie gminnym oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. z 2015 poz. 1045),
na mocy ktérych JST mogg organizowaé i prowadzi¢ wspélng obstuge, w szczegblnosei
administracyjna, finansows i organizacyjng, dla jednostek organizacyjnych gminy zaliczanych do
sektora finanséw publicznych, gminnych instytucji kultury oraz innych zaliczanych do sektora
finanséw publicznych gminnych oséb prawnych utworzonych na podstawie odrgbnych ustaw w celu
wykonywania zadan publicznych, z wylgczeniem przedsiebiorstw, instytutéw badawczych, bankow i

spotek prawa handlowego.

Znowelizowane przepisy ustawy (art. 10a-10d ustawy o samorzadzie gminnym oraz art, 6a-6d ustawy
0 samorzadzie powiatowym) przewiduja, ze organy stanowigce jednostek samorzadu tetytorialnego
w odniesieniu do jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawngj, w drodze uchwal,
postanawiaja o zorganizowaniu ich wspdlnej obstugi, okreslajac w szezegdlnosci:

1) jednostki obstugiwane;

2) jednostki obstugujace;

3) zakres obowigzkéw powierzanych jednostkom obslugujagcym w ramach sprawowania

wspolnej obstugi.

Rolg jednostek obstugujgeych mogg przy tym petni¢ urzedy gmin, inne jednostki org-anizacyjné
jednostki samorzadu terytorialnego oraz jednostki organizacyijne zwigzku miedzy gminnego, zwiazku
gminno-powiatowego oraz zwigzku powiatéw. Na mocy niniejszej uchwaly tworzy sig jednostke
budzetowa Ciechocifiskie Cenfrum Ustug Wspélnych oraz wprowadza si¢ wspélna obstuge
administracyjna, finansows i organizacyjna dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej

Ciechocinelk.

Korzysei wprowadzenia wspélnej obslugi dla jednostek o$wiatowych Gminy Miejskiej

Ciechocinek:

1) ujednolicenie procedur ksiggowych i sprawozdawczosci;

2) poprawa efekiywnodci i jakosci ustug;

3) zwigkszenie obszaru wparcia dla Jednostek obstugiwanych w zakresie zaméwien publicznych,
doradztwa prawnego i obstugi technicznej;

4) uzyskanie elastycznodei dziatania i zastgpowalnosci pracownikow w wykonywaniu



poszczegolnych zadarn;
5) poprawa wewngtrznej kontroli, fatwo$¢ wykrycia nieprawidtowosci;

6) poprawa bezpieczefistwa dziatalnosci.
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