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UCHWALA NR 555/LXX1/2022
RADY MIEJSKIEJ SIERPCA

z dnia 30 listopada 2022 r.

w sprawie zmiany uchwatly nr 147/XX1/2019 Rady Miejskiej Sierpca z dnia 30 pazdziernika 2019 r.
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej ,,Sierpeckie Centrum Ustug Wspélnych”,
nadania jej statutu oraz wspolnej obshugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Sierpc

Na podstawie art. 9 ust. 1, art. 10a pkt 1, art. 10b ust. 2 i art. 18 ust. 2 pkt 9 lit h ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2022, poz. 559, 583, 1005, 1079, 1561) oraz art. 12 ust. 1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2019 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2022, poz. 1634, 1725, 1747, 1768, 1964) Rada
Migjska Sierpca uchwala, co nastepuje:

§ 1. 1. W uchwale nr 147/XX1/2019 Rady Miejskiej Sierpca z dnia 30 pazdziernika 2019 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej Sierpeckie Centrum Ustug Wspolnych, nadania jej statutu
oraz wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Sierpc wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 2 ust. 4 uchwaty przyjmuje brzmienie: ,,Mienie ruchome jednostek obslugiwanych, wyszczegdlnionych
w pkt 1 zatgcznika nr 1 do uchwaly, shuzace realizacji zadan okreslonych wust. 1 staje si¢ mieniem
ruchomym Sierpeckiego Centrum Uslug Wspolnych od 1 stycznia 2020 r., natomiast jednostek, o ktorych
mowa w pkt 2 zatgcznika nr 1 — od 1 stycznia 2023 r.”

2) § 3 uchwaty przyjmuje brzmienie: ,,Pracownicy jednostek obstugiwanych wymienionych w zatagczniku nr 1
uchwaly wykonujacy dotychczas zadania okreslone w § 2 ust. 1 staja si¢ pracownikami Sierpeckiego
Centrum Ustug Wspolnych w trybie art. 23! kodeksu pracy, o ile przepisy ustawy nie stanowig inaczej”,

3) zatacznik nr 1 uchwaty otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty,

4) § 2 ust. 1 pkt 6 Statutu Sierpeckiego Centrum Uslug Wspolnych stanowigcego zatgcznik nr 2 uchwaly
przyjmuje brzmienie:

realizacja obstugi kadrowej instytucji wymienionych w pkt 1.9 oraz pkt 2 zalacznika nr 2 do uchwaty
poprzez:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow,

b) prowadzenie akt osobowych — spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a w szczegolnosci:
- sporzadzanie dokumentdéw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
- sporzadzanie dokumentdéw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia,

- sporzadzanie dokumentow zwigzanych z wynagrodzeniem za pracg, przyznawaniem dodatkow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa iregulaminami wewnetrznymi, ekwiwalentow, nagrod
1 innych §wiadczen,

- sporzadzanie, w oparciu o dane przekazane przez dyrektorow, jednostek obstugiwanych pism
w sprawie udzielania urlopéw bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich i rodzicielskich,
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- sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

- ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, specjalnych i innych
nagrod uznaniowych, jubileuszowych, a takze przygotowywanie dokumentow w tym zakresie,

¢) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan profilaktycznych pracownikow i kontrola ich aktualnosci,
d) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie zatrudniania pracownikow.

2. Jednolita tre$¢ statutu Sierpeckiego Centrum Usthug Wspdlnych stanowi zatgcznik nr2 niniejszej
uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta Sierpca.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Mazowieckiego, przy czym w odniesieniu do instytucji, o ktérych mowa w pkt 2 zatacznika nr 1
do niniejszej uchwaly z moca obowiazujacg od 1 stycznia 2023 r.

Przewodniczacy Rady Miejskiej

Dariusz Malanowski
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Zatqcznik nr 1 do
Uchwaty Nr 555/ LXX1/2022
Rady Migjskiej Sierpca

z dn. 30 listopada 2022r.

1. Jednostki organizacyjne Gminy Miasta Sierpc objete obstugqg Sierpeckiego Centrum
Ustug Wspodlnych:

1) Zespdt Miegjskich Przedszkoli w Sierpcu,

2) Miejskie Przedszkole Nr 2 w Sierpcu

3) Miejskie Przedszkole Nr 3 im. Niedzwiadka Wojtka w Sierpcu

4) Szkota Podstawowa Nr 2 im. Armii Krajowej w Sierpcu

5) Szkota Podstawowa Nr 3 im. ks. Jana Twardowskiego w Sierpcu

6) Miejski Ztobek w Sierpcu,

7) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sierpcu,

2. Instytucje kultury, dla ktérych Gmina Miasto Sierpc jest organizatorem objete
obstugq Sierpeckiego Centrum Ustug Wspolnych:

1) Cenfrum Kultury i Sztuki im, Marszatka Jézefa Pitsudskiego w Sierpcu,
2) Miejska Biblioteka Publiczna im. Zofii Natkowskiej w Sierpcu,

3) Pracownia Dokumentacji Dziejéw Miasta Sierpc.
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Zatqcznik nr 2 do
Uchwaty Nr 555/LXX1/2022
Rady Miejskiej Sierpca
z dn. 30 listopada 2022r.
STATUT

Sierpeckiego Centrum Ustug Wspélnych

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

1. ,Sierpeckie Centrum Ustug Wspdlnych”, zwane dalej Centrum jest samorzgdowq
jednostkg organizacyjng Gminy Miasta Sierpc, dziatajgcg w formie jednostki
budzetowe], w oparciu o powszechnie obowigzujgce przepisy prawa oraz niniejszy
Statut.

2. Centrum moze uzywac skrotu nazwy: SCUW.

3. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig Cenfrum sprawuje Burmistrz Miasta Sierpca.

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA
§2.

1. Do przedmiotu dziatania Centrum nalezy:
1) przygotowywanie na potrzeby kierownikdw jednostek obstugiwanych

dokumentéw i informaciji niezbednych do opracowania przez nich projektéw
plandéw finansowych oraz zmiany zatwierdzonych plandw finansowych,

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej jednostek obstugiwanych, ktéra
obejmuje w szczegdlnosci:
a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, w tym:

— opracowanie i aktualizowanie przyjetych zasad (polityki)
rachunkowosci,

— opracowywanie i aktualizowanie procedur wynikajgcych z
potrzeb systemu kontroli zarzgdczej w zakresie rachunkowosci, w tym
obiegu dowodoéw finansowo ksiegowych, instrukcijiinwentaryzacyjne;j,

— prowadzenie ksigg rachunkowych poprzez uimowanie w nich
dowoddw ksiegowych obrazujgcych zdarzenia gospodarcze w
porzadku chronologicznym i systematycznym zgodnie z przyjetymi
zasadami (politykg) rachunkowosci,

— okresowe ustalanie poprzez inwentaryzacje drogqg uzyskania od
kontrahentéw potwierdzenia prawidtowosci stanu aktywdw oraz
drogg weryfikacji rzeczywistego stanu aktywéw i pasywdw oraz
ujmowanie w ksiegach rachunkowych rozliczenia wynikéw
inwentaryzacii,

— wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
- sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

— gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz
pozostatej dokumentacii przewidzianej ustawg o rachunkowosci,
b) sporzgdzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji
finansowych,

c) przygotowanie danych do sporzgdzenia sprawozdan statystycznych,

m.in. Systemu Informacji Oswiatowe;;
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3)

4)

5)

6)

7)

d) prowadzenie obstugi rachunkdw bankowych poprzez dokonywanie
dysponowania zgromadzonymi na nich srodkami pienieznymi w oparciu
o dyspozycje zatwierdzone przez kierownika jednostki obstugiwanej,
e) prowadzenie ewidenciji srodkéw trwatych i rozliczanie inwentaryzacii,
f) obstuge procesu windykacji naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych,
g) sporzadzanie raportéw i analiz ekonomicznych;
prowadzenie obstugi ptac jednostek obstugiwanych, w tym:

a) naliczanie oraz przekazywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikdw,
b) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami,
c) sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw,
d) gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji ptacowej;

prowadzenie obstugi innych rozliczeh wynikajgcych z przepisdw prawa w
jednostkach obstugiwanych, w tym:

a) rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowych,

b) rozliczanie kosztéw uzywania samochoddw prywatnych do celéw
stuzbowych,

c) rozliczanie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania
zawodowego nauczycieli;

przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej do rozliczenia
projektow dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych np. ze srodkdw Unii
Europeijskiej, dotaciji z budzetu panstwa dla jednostek obstugiwanych;

realizacja obstugi kadrowej instytucji wymienionych w pkt. 1.9 oraz pkt. 2

zatgcznika nr 2 do uchwaty poprzez:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow,

b) prowadzenie akt osobowych — spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy, a
w szczegdlnosci:

— sporzgdzanie dokumentéw dotyczgcych nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy,

— sporzgdzanie dokumentdw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia,

— sporzgdzanie dokumentéw zwigzanych z wynagrodzeniem za
prace, przyznawaniem dodatkdw  zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulaminami wewnetrznymi, ekwiwalentow,
nagrod i innych Swiadczen,

— sporzgdzanie, w oparciu o dane przekazane przez dyrektoréow,
jednostek obstugiwanych pism w sprawie udzielania urlopéw
bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich i rodzicielskich,

— sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

— ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw

stazowych, specjalnych i innych nagréd  uznaniowych,
jubileuszowych, a takze przygotowywanie dokumentéw w tym
zakresie,

c) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badahn profilaktycznych
pracownikéw i kontrola ich aktualnosci,
d) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudniania pracownikow.
prowadzenie archiwum dla jednostek obstugiwanych, w tym przewidzianych
ustawq z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
ktore obejmuje:
a) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej
dokumentacii,
b) zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

c) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
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d) sporzgdzanie, na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego,
uwierzytelnionych kopii dokumentow;

8) obstuga finansowo-ksiggowa Funduszu Swiadczeh Socjalnych oraz Funduszu
Swiadczen Socjalnych emerytow i rencistobw w oparciu o dokumenty
przygotowane i przekazane przez kierownikdw jednostek obstugiwanych;

9) obstuga finansowo-ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;
10) przyjmowanie od jednostek obstugiwanych danych czgstkowych do

sporzgdzenia deklaracji w podatku od towardw i ustug iich korekt, tworzenie,
podpisywanie i sktadanie deklaracji w podatku od towardw i ustug Gminy
Miasta Sierpc oraz ich korekt, prowadzenie i koordynowanie kontakiow z
organami podatkowymi i skarbowymi w zakresie rozliczen w podatku od

towardw i ustug Gminy Miasta Sierpc.

2. Zasady, poziom i szczegdtowy zakres Swiadczenia ustug jednostkom, o ktdrych
mowa w ust. 1, zwane Zasadami Obstugi Wspdinej, okresla Dyrektor Centrum w
uzgodnieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych i zatwierdza Burmistrz
Miasta Sierpca.

§3.
W celu redlizacji zadan statutowych oraz zapewnienia wtasciwych warunkéw
funkcjonowania, Centrum wspdtdziata z wydziatami Urzedu Miasta Sierpc oraz
jednostkami obstugiwanymi.

§4.
Obstuga wspdlna nie obejmuje kompetencji kierownikéw jednostek obstugiwanych,
okreslonych obowigzujgcym prawem na zasadach wytgcznosci.

GOSPODARKA FINANSOWA
§5.

1. Centrum prowadzi gospodarke finansowqg na zasadach okreslonych w ustawie o
finansach publicznych.
2. Podstawq gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.

ORGANIZACJA | ZARZADZANIE
§6.

1. Dziatalnoscig Centrum kieruje Kierownik reprezentujqcy je na zewnatrz, ktory:

1) jednoosobowo, samodzielnie oraz w granicach swoich uprawnien podejmuje
decyzje dotyczgce Centrum i ponosi za nie odpowiedzialnos¢;

2) odpowiada za gospodarke finansowqg i rachunkowos¢ jednostek
obstugiwanych w zakresie obowigzkdw powierzonych uchwatq;

3) dziata na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta
Sierpc. Do czynnosci przekraczajgcych zakres petnomocnictwa wymagana
jest zgoda Burmistrza Miasta Sierpc;

4) jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Miasta Sierpc, wykonujgcego
wobec niego uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.
2. W czasie nieobecnosci Kierownika Centrum jego zadania wykonuje uprawniony
pracownik Centrum.
§7.

Do zadan Kierownika Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1) biezgcy nadzor nad wykonywaniem zadan statutowych Centrum;
2) organizowanie pracy podlegtego zespotu;
3) realizacja planu finansowego.
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§8.
Kierownik Centrum jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy, w
stosunku do pracownikéw Centrum i wykonuje wobec nich czynnosci wynikajgce ze
stosunku prawa pracy.

§9.
1. Strukture organizacyjng Centrum, zasady kierowania i kompetencje kadry
kierowniczej, tryb pracy i zakresy dziatania poszczegdlnych komodrek

organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny przygotowany przez Kierownika
Centrum i zatwierdzony przez Burmistrza Miasta Sierpc.

2. Pracownicy SCUW sg pracownikami samorzgdowymi w rozumieniu przepisow
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§10.
Zmiany w statucie mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.
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