
 

UCHWAŁA NR XXI/…/25 

RADY MIEJSKIEJ CIECHOCINKA 

z dnia  2  września 2025 r. 

w sprawie utworzenia samorządowej jednostki organizacyjnej "Ciechocińskie Centrum Usług 

Wspólnych" oraz zapewnienia wspólnej obsługi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej 

dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechocinek 

Na podstawie art. 12 ust. 1 pkt 2 i art. 12 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych 

(t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.), art. 10a pkt 1 i art. 10b ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) uchwala się, co następuje: 

§ 1. 

1. Z dniem 1 stycznia 2026 r. tworzy się samorządową jednostkę organizacyjną pod nazwą Ciechocińskie 

Centrum Usług Wspólnych dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechocinek, zwane dalej 

CCUW. 

2. CCUW będzie prowadziło gospodarkę finansową w formie jednostki budżetowej. 

3. Siedzibą CCUW jest miasto Ciechocinek. 

4. Nadaje się statut CCUW, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszej uchwały. 

§ 2. 

1. Wprowadza się wspólną obsługę administracyjną, finansową i organizacyjną dla jednostek 

organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechocinek od dnia 1 stycznia 2026 r. 

2. Jednostką obsługującą jest Ciechocińskie Centrum Usług Wspólnych. 

3. Celem działania CCUW jest zapewnienie jednostkom obsługiwanym wspólnej obsługi administracyjnej, 

finansowej i organizacyjnej. 

4. Obsługa będzie prowadzona w następującym zakresie: 

1) Rachunkowość i sprawozdawczość, w tym m.in. prowadzenie ksiąg rachunkowych jednostek 

obsługiwanych, sporządzanie sprawozdań finansowych i budżetowych, gromadzenie 

i przechowywanie dokumentacji księgowej, prowadzenie ewidencji składników majątku; 

2) Obsługa finansowa, w tym m.in. dokonywanie operacji finansowych w imieniu i na rzecz jednostek 

obsługiwanych, prowadzenie rozliczeń z kontrahentami, Urzędem Skarbowym, Zakładem 

Ubezpieczeń Społecznych i innymi instytucjami, rozliczanie dokumentów wypłat gotówkowych, 

zaliczek i kart płatniczych, prowadzenie obsługi rachunków bankowych, windykacja należności; 

3) Obsługa kadrowo-płacowa, w tym m.in. prowadzenie spraw kadrowych oraz spraw płacowych 

pracowników jednostek obsługiwanych, obsługa rozliczeń z tytułu zakładowego funduszu świadczeń 

socjalnych jednostek i pracowniczej kasy zapomogowo-pożyczkowej; 

4) Wsparcie w zakresie administracji i rozliczeń, w tym m.in. pomoc w przygotowywaniu planów 

finansowych, prowadzenie rozliczeń, rejestrów i ewidencji, rozliczanie inwestycji, dotacji i subwencji, 

przygotowanie danych i sporządzanie raportów i analiz;  

5) Wsparcie w zakresie obsługi prawnej jednostek obsługiwanych, w tym m.in. udzielanie porad 

prawnych, wsparcie w zakresie ujednolicenia dokumentów organizacyjnych jednostek, 

przygotowywanie lub opiniowanie umów i innych dokumentów; 

6) Wsparcie w zakresie obsługi informatycznej jednostek obsługiwanych; 

7) Wsparcie w zakresie przygotowania i prowadzenia postępowań o udzielenie zamówień publicznych 

zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 września 2019 r. Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. 

z 2024 r. poz. 1320 ze zm.) oraz regulacji wewnętrznych, na wniosek i w porozumieniu 

z kierownikami jednostek obsługiwanych oraz przedkładanie im do zatwierdzenia ww. postępowań; 



 

8) Organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obsługiwanych przeglądów stanu 

technicznego obiektów oraz prowadzenie, w tym zakresie, dokumentacji;  

9) Wsparcie dla jednostek obsługiwanych przy opracowywaniu przepisów wewnętrznych; 

10) Planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obsługiwanych inwestycji i remontów; 

 

§ 3. 

1. Jednostkami obsługiwanymi przez Ciechocińskie Centrum Usług Wspólnych są; 

1) Jednostki organizacyjne gminy zaliczane do sektora finansów publicznych wykazane w załączniku 

nr 2 do niniejszej uchwały. 

2. W związku z utworzeniem CCUW pracownicy jednostek obsługiwanych wymienionych w ust. 1, 

wykonujący zadania w zakresie rachunkowości, sprawozdawczości, kadr i płac, staną się   pracownikami 

CCUW w trybie art. 231 ustawy  z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 277 ze 

zm.). 

3. CCUW wyposaża się w składniki majątkowe, w tym pochodzące od jednostek obsługiwanych, 

przekazane na podstawie protokołów przekazania.  

4. Dla jednostek określonych w § 3 ust. 1 pkt 1 wspólną obsługę wprowadza się z dniem 1 stycznia 2026 r. 

§ 4. 

1. CCUW współdziała z dyrektorami jednostek obsługiwanych w celu zapewnienia właściwych warunków 

funkcjonowania. 

2. Dyrektor CCUW jest odpowiedzialny za gospodarkę finansową jednostek obsługiwanych w zakresie 

obowiązków powierzonych niniejszą uchwałą oraz za rachunkowość i sprawozdawczość jednostek 

obsługiwanych. 

 

§ 5. Z dniem 1 stycznia 2026 r. traci moc uchwała nr LI/305/18 Rady Miejskiej Ciechocinka   z dnia 28 sierpnia 

2018 r.  w sprawie prowadzenia przez Przedszkole Samorządowe nr 1 „Bajka” w Ciechocinku obsługi 

finansowo-księgowej, kadrowo-płacowej oraz informatycznej Żłobka Samorządowego „Bajeczka” 

w Ciechocinku.  

§ 6. Wykonanie uchwały powierza się Burmistrzowi Ciechocinka. 

 

§ 7. Uchwała wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Województwa 

Kujawsko-Pomorskiego. 

Przewodniczący Rady Miejskiej 

           Marcin Strych



 

Załącznik Nr 1 do uchwały Nr XXI/../25 

Rady Miejskiej Ciechocinka z dnia 

2 września 2025 r. 

STATUT 

CIECHOCIŃSKIEGO CENTRUM 

USŁUG WSPÓLNYCH 

1 



 

Rozdział 1 

Postanowienia ogólne 

§ 1. 1. Ciechocińskie Centrum Usług Wspólnych, zwane dalej CCUW jest gminną jednostką organizacyjną 

działającą na zasadach jednostki budżetowej. 

2. CCUW działa na podstawie powszechnie obowiązujących przepisów prawa oraz niniejszego 

statutu. 

3. Siedzibą CCUW jest miasto Ciechocinek. 

Rozdział 2 

Cel i zakres działania 

§ 2. 1. CCUW jest jednostką obsługującą dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ciechocinek, 

zwanych dalej jednostkami obsługiwanymi. 

2. Jednostkami obsługiwanymi są jednostki określone w § 3 ust. 1 uchwały. 

3. CCUW może realizować inne zadania na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych w drodze 

porozumień zawieranych z kierującymi tymi jednostkami. 

§ 3. Do zakresu obowiązków powierzonych jednostce obsługującej w ramach wspólnej obsługi należy: 

1) Prowadzenie rachunkowości i sprawozdawczości, polegające na: 

a) prowadzeniu ksiąg rachunkowych jednostek obsługiwanych; 

b) gromadzeniu i przechowywaniu dokumentacji księgowej oraz innych dokumentów wymaganych 

przez prawo; 

c) ewidencjonowaniu i rozliczaniu podatku od towarów i usług (VAT), w zakresie prowadzenia 

rejestrów VAT, generowania jednolitych plików kontrolnych oraz sporządzania deklaracji 

cząstkowych; 

d) prowadzeniu ewidencji składników majątku trwałego i wyposażenia; 

e) opracowywaniu materiału do sporządzania informacji o stanie mienia komunalnego; 

f) przeprowadzaniu inwentaryzacji zobowiązań i należności; 

g) sporządzaniu jednostkowych sprawozdań budżetowych i finansowych; 

h) sporządzaniu innych, wymaganych prawem sprawozdań; 

2) Obsługa finansowa, polegająca na: 

a) wykonywaniu zleconych przez kierowników jednostek obsługiwanych dyspozycji środkami 

pieniężnymi; 

b) prowadzeniu obsługi rachunków bankowych; 

c) dokonywaniu rozliczeń z kontrahentami, Urzędem Skarbowym, Zakładem Ubezpieczeń 

Społecznych oraz innymi instytucjami; 

d) windykacji należności; 

3) Obsługa płacowa, polegająca na: 

a) sporządzaniu list wynagrodzeń pracowników jednostek obsługiwanych; 

b) prowadzeniu rejestru i rozliczaniu umów zlecenia i umów o dzieło; 

c) dokonywaniu wypłat wynagrodzeń oraz naliczaniu i odprowadzaniu związanych z tym 

świadczeń obligatoryjnych na rzecz Zakładu Ubezpieczeń Społecznych oraz Urzędu 

Skarbowego; 

d) rozliczaniu delegacji; 

e) sporządzaniu deklaracji dla urzędów skarbowych, Zakładu Ubezpieczeń Społecznych oraz 

innych instytucji państwowych; 



 

f) sporządzaniu i wydawaniu dokumentów i zaświadczeń dotyczących wynagrodzeń 

pracowników; 

g) przygotowywaniu i opracowywaniu danych do sprawozdania o średniorocznym 

wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wypłaconych kwot wynagrodzeń; 

h) prowadzeniu obsługi Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych oraz Pracowniczej Kasy 

Zapomogowo Pożyczkowej; 

4) Obsługa kadrowa, polegająca na: 

a) zakładaniu i prowadzeniu akt osobowych pracowników jednostek obsługiwanych; 

b) gromadzeniu i przechowywaniu akt osobowych oraz zabezpieczeniu ich przed zniszczeniem 

i dostępem osób nieupoważnionych; 

c) zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników do ZUS; 

d) sporządzanie zaświadczeń i dokumentów związanych z zatrudnieniem; 

e) sporządzanie świadectw pracy i innych dokumentów związanych z rozwiązaniem stosunku 

pracy; 

f) kompletowanie informacji dla celów emerytalnych lub rentowych; 

g) przygotowywanie danych do sporządzenia okresowych sprawozdań statystycznych, dotyczących 

zatrudnienia w jednostce obsługiwanej, w tym sprawozdań GUS dotyczących zatrudnienia; 

h) aktualizowanie danych kadrowych w SIO; 

5) Wsparcie w zakresie administracji i rozliczeń, polegające na: 

a) doradztwie w zakresie planowania finansowego, w szczególności przygotowywaniu 

niezbędnych dokumentów i informacji do sporządzenia projektu planu finansowego, aktów 

wykonawczych oraz jego zmiany w trakcie roku budżetowego; 

b) gromadzeniu, weryfikacji i przygotowaniu danych do sporządzenia sprawozdań statystycznych, 

Systemu Informacji Oświatowej oraz sporządzaniu innych raportów, zestawień i analiz 

ekonomicznych na potrzeby jednostek; 

6) Prowadzenie ewidencji oświatowych placówek niepublicznych; 

7) Prowadzenie spraw związanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztów nauki zawodu 

młodocianych pracowników; 

8) Obsługa informatyczna, polegająca na: 

a) zapewnieniu wsparcia informatycznego dla użytkowników; 

b) doradztwie w dziedzinie informatyki; 

c) dokonywaniu instalacji i konfiguracji systemów operacyjnych; 

d) dokonywaniu instalacji różnego rodzaju aplikacji oraz aktualizowania oprogramowania; 

e) administrowaniu siecią LAN i WLAN; 

f) administrowaniu serwerami i komputerami; 

g) diagnozowaniu usterek, konserwacje i czyszczenie komputerów; 

h) utrzymywaniu ciągłości pracy systemów. 

9) Wsparcie w zakresie przygotowania i prowadzenia postępowań o udzielenie zamówień publicznych 

zgodnie z przepisami Prawa zamówień publicznych oraz regulacji wewnętrznych, na wniosek 

i w porozumieniu z kierownikami jednostek obsługiwanych oraz przedkładanie im do zatwierdzenia 

ww. postępowań; 

10) Organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obsługiwanych przeglądów stanu 

technicznego obiektów oraz prowadzenie, w tym zakresie, dokumentacji;  

11) Wsparcie dla jednostek obsługiwanych przy opracowywaniu przepisów wewnętrznych; 

Planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obsługiwanych inwestycji i remontów. 

§ 4. 1. Realizując zadania, o których mowa w § 3, CCUW może ingerować w działalność obsługiwanych 

jednostek wyłącznie i na zasadach określonych w obowiązujących przepisach prawnych i niniejszym 

statucie. 



 

2. CCUW współdziała z dyrektorami jednostek obsługiwanych w celu zapewnienia właściwych 

warunków funkcjonowania. 

3. Zakres wspólnej obsługi nie obejmuje kompetencji kierowników jednostek obsługiwanych do 

dysponowania środkami publicznymi oraz zaciągania zobowiązań, a także sporządzania 

i zatwierdzania planu finansowego oraz przeniesień i wydatków w tym planie. 

4. CCUW zapewnia realizację zadań głównego księgowego dla jednostek obsługiwanych. 

 

Rozdział 3 

Gospodarka finansowa 

§ 5. 1. CCUW prowadzi gospodarkę finansową na podstawie przepisów określonych w ustawie 

o finansach publicznych, na zasadach przewidzianych dla jednostek budżetowych. 

2. Podstawą gospodarki finansowej CCUW jest roczny plan finansowy. 

3. Działalność CCUW finansowana jest z budżetu Gminy Miejskiej Ciechocinek. 

 

Rozdział 4 

Organizacja i zarządzanie 

§ 6.  1. Nadzór nad działalnością CCUW sprawuje Burmistrz Ciechocinka. 

2. CCUW kieruje i reprezentuje na zewnątrz Dyrektor. 

3. Dyrektor CCUW jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Ciechocinka. 

4. Uprawnienia zwierzchnia służbowego w stosunku do Dyrektora wykonuje Burmistrz Ciechocinka. 

5. Dyrektor CCUW samodzielnie w granicach swoich uprawnień podejmuje decyzje dotyczące 

CCUW i ponosi za nie odpowiedzialność. 

6. Dyrektor jest odpowiedzialny za rachunkowość i sprawozdawczość jednostek obsługiwanych. 

7. Do zadań Dyrektora CCUW należy: 

a) bieżący nadzór nad wykonywaniem zadań CCUW, 

b) organizowanie pracy podległego zespołu, 

c) realizacja planu finansowego. 

§ 7.  1. Zadania CCUW realizuje Dyrektor przy pomocy zatrudnionych w CCUW pracowników. 

2. Dyrektor CCUW jest kierownikiem zakładu pracy w rozumieniu kodeksu pracy w stosunku do 

pracowników CCUW. 

3. Dyrektor zatrudnia, awansuje i zwalnia podległych mu pracowników, określa ich szczegółowy 

zakres obowiązków, jest ich zwierzchnikiem i wykonuje wobec nich pozostałe czynności ze 

stosunku pracy. 

 

Rozdział 5 

Postanowienia końcowe 

§ 8.  1. CCUW używa pieczęci o treści „Ciechocińskie Centrum Usług Wspólnych”. 

2. Szczegółową strukturę organizacyjną CCUW, ogólne zasady kierowania i kompetencje kadry, tryb 

pracy i zakresy działania określa Dyrektor CCUW w regulaminie organizacyjnym CCUW. 

3. Zmiany statutu mogą być dokonane w trybie właściwym dla jego ustalenia.  



 

Załącznik Nr 2 do uchwały Nr XXI/…/25    

Rady Miejskiej Ciechocinka  

 z dnia 2 września 2025 r. 

WYKAZ JEDNOSTEK GMINNYCH  

OBJĘTYCH WSPÓLNĄOBSŁUGĄ  PRZEZ 

 CIECHOCIŃSKIE CENTRUM USŁUG WSPÓLNYCH 

 

L.p. Nazwa jednostki Adres 

1  Ośrodek Sportu i Rekreacji w Ciechocinku 
 ul. Tężniowa 6, 

 87-720 Ciechocinek 

2 Przedszkole Samorządowe Nr 1 „Bajka” 
 ul. Widok 9, 

 87-720 Ciechocinek 

3 Żłobek Samorządowy „Bajeczka” 
 ul. Widok 9, 

 87-720 Ciechocinek 
  



 

UZASADNIENIE 

Z dniem 1 stycznia 2016 roku weszły w życie przepisy ustawy z dnia 25 czerwca 2015 roku 

o zmianie ustawy o samorządzie gminnym oraz niektórych innych ustaw (Dz. U. z 2015 poz. 1045), 

na mocy których JST mogą organizować i prowadzić wspólną obsługę, w szczególności 

administracyjną, finansową i organizacyjną, dla jednostek organizacyjnych gminy zaliczanych do 

sektora finansów publicznych, gminnych instytucji kultury oraz innych zaliczanych do sektora 

finansów publicznych gminnych osób prawnych utworzonych na podstawie odrębnych ustaw w celu 

wykonywania zadań publicznych, z wyłączeniem przedsiębiorstw, instytutów badawczych, banków i 

spółek prawa handlowego. 

Znowelizowane przepisy ustawy (art. 10a-10d ustawy o samorządzie gminnym oraz art. 6a-6d ustawy 

o samorządzie powiatowym) przewidują, że organy stanowiące jednostek samorządu terytorialnego 

w odniesieniu do jednostek organizacyjnych nieposiadających osobowości prawnej, w drodze uchwał, 

postanawiają o zorganizowaniu ich wspólnej obsługi, określając w szczególności: 

1) jednostki obsługiwane; 

2) jednostki obsługujące; 

3) zakres obowiązków powierzanych jednostkom obsługującym w ramach sprawowania 

wspólnej obsługi. 

Rolę jednostek obsługujących mogą przy tym pełnić urzędy gmin, inne jednostki organizacyjne 

jednostki samorządu terytorialnego oraz jednostki organizacyjne związku międzygminnego, związku 

gminno-powiatowego oraz związku powiatów. Na mocy niniejszej uchwały tworzy się jednostkę 

budżetową Ciechocińskie Centrum Usług Wspólnych oraz wprowadza się wspólną obsługę 

administracyjną, finansową i organizacyjną dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej 

Ciechocinek.  

Korzyści wprowadzenia wspólnej obsługi dla jednostek oświatowych Gminy Miejskiej 

Ciechocinek: 

1) ujednolicenie procedur księgowych i sprawozdawczości; 

2) poprawa efektywności i jakości usług; 

3) zwiększenie obszaru wparcia dla jednostek obsługiwanych w zakresie zamówień publicznych, 

doradztwa prawnego i obsługi technicznej;  

4) uzyskanie elastyczności działania i zastępowalności pracowników w wykonywaniu 



 

poszczególnych zadań; 

5) poprawa wewnętrznej kontroli, łatwość wykrycia nieprawidłowości; 

6) poprawa bezpieczeństwa działalności. 

 


