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UCHWALA NR XI11/12/2023
RADY MIEJSKIEJ W STARACHOWICACH

z dnia 15 grudnia 2023 r.

w sprawie zmiany statutu Centrum Ustug Wspélnych w Starachowicach

Na podstawie podstawie art. 10 aust.1 oraz art. 10b ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463, 1688) Rada Miejska uchwala, co nastepuje:

§ 1. 1. W statucie Centrum Ustug Wspodlnych w Starachowicach stanowiacym zatacznik nr 1 do uchwaty
nr VII/15/2022 Rady Miejskiej w Starachowicach z dnia 24 czerwca 2022 r. wprowadza si¢ nastepujgce
zmiany:

1. W §4 ust. 2 Statutu dodaje sig lit. d) w brzmieniu:
,,d) realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych”.

2.84 ust. 51it. d) otrzymuje brzmienie: ,koordynacja wdrazania istosowania Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji w Urzedzie Miejskim i jednostkach obstugiwanych, podejmowanie dzialan na
rzecz zapewnienia cyberbezpieczenstwa w Gminie Starachowice.”

3. §4 ust. 5 lit. p) otrzymuje brzmienie: “administrowanie poczta elektroniczng oraz systemem telefonii
VOIP”

§ 2. Przyjmuje si¢ tekst jednolity Statutu Centrum Ustug Wspdlnych, uwzgledniajacy powyzsze zmiany,
w brzmieniu zawartym w zatgczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 3. Wykaz jednostek obstugiwanych, o ktorych mowa w art. 10a pkt 1 ustawy o samorzadzie gminnym
oraz zakres obowigzkow powierzonych Centrum Ustug Wspolnych w Starachowicach w ramach obstugi
poszczegblnych jednostek obstugiwanych okresla zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 4. Uchwata podlega publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego i wchodzi
w zycie po uplywie 14 dni od publikacji, nie wczesniej niz z dniem 1 stycznia 2024 roku.

§ 5. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Prezydentowi Miasta Starachowice.

Przewodniczacy Rady
Miejskiej w Starachowicach

Michal Walendzik
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty Nr X111/12/2023
Rady Miejskiej w Starachowicach
Z dnia 15 grudnia 2023 r.

STATUT

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W STARACHOWICACH
(tekst jednolity)

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Centrum Uslug Wspolnych w Starachowicach, zwane dalej "CUW", jest jednostka budzetowa
dzialajaca na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ,

4. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
5. niniejszego statutu.

§ 2. 1. CUW petni funkcje jednostki obstugujacej w rozumieniu art. 10b ustawy o samorzadzie gminnym
dla jednostek organizacyjnych, wymienionych w zat. nr 2 do uchwaly w zakresie tam wskazanym, zwanych
dalej "obstugiwanymi jednostkami".

2. CUW moze realizowa¢ inne zadania na rzecz miejskich jednostek organizacyjnych,
w drodze porozumien zawieranych z kierujacymi tymi jednostkami.

3. CUW wspotdziata z kierujacymi jednostkami obstugiwanymi w celu zapewnienia wtasciwych warunkow
funkcjonowania.

4. Zakres wspdlnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikow jednostek obslugiwanych do
dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu
finansowego oraz przeniesien i wydatkow w tym planie oraz zatrudniania i zwalniania pracownikow jednostek
obshugiwanych.

§ 3. 1. Siedzibg CUW jest miasto Starachowice. Terenem jego dziatania jest Gmina Starachowice.
2. Centrum Ustug Wspdlnych uzywa podtuznej pieczeci w brzmieniu:
Centrum Ustug Wspélnych
ul. Radomska 45
27-200 Starachowice

Rozdzial 2.
Zadania Centrum Ustug Wspélnych

§ 4. Do zakresu dziatania CUW naleza:
1. zadania z zakresu obstugi finansowo-ksiggowe;j :

a.przygotowanie na potrzeby kierownikéw jednostek obstugiwanych dokumentéw i informacji
niezbednych do opracowania przez nich projektéw planéw finansowych i ich zmian;

b.biezacy nadzor nad realizacja planéw finansowych;

c.kontrola kompletnosci, rzetelnosci iprawidtowosci dostarczanych dokumentéw przez jednostki
obstugiwane;
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d.prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie zobowigzujacymi przepisami iprzyjetymi zasadami
rachunkowosci (przygotowanie i aktualizacja polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw oraz
innych procedur finansowych);

erozliczanie dokumentéw finansowych Centrum i obslugiwanych jednostek do wysokosci
zatwierdzonych na dany rok planow wydatkow budzetowych;

f.prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej ZFSS oraz KZP;
g.gromadzenie, przechowywanie, archiwizacja dokumentow ksiggowych;
h.dokonywanie operacji bankowych w imieniu i na rzecz jednostek obstugiwanych;

i.sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych przewidzianych
przepisami prawa w zakresie wykonywanych dziatan;

j.sporzadzanie biezacych i okresowych analiz finansowych;

k.prowadzenie rozliczen podatku VAT oraz sporzadzanie zbiorczych deklaracji z jednostek
obstugiwanych w zakresie podatku VAT;

l.prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych (m.in. sporzadzanie list wynagrodzen
pracownikéw jednostek obstugiwanych, dokonywanie wyptat wynagrodzen, naliczanie i odprowadzanie
zwigzanych ztym §$wiadczen na rzecz US, ZUS iitp., ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu
i wynagrodzeniu, rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli);

m.prowadzenie rozliczen z kontrahentami, ZUS, US i innymi instytucjami;
n.rozliczanie dokumentow wyptat gotowkowych, zaliczek;

o.wystawianie faktur i innych dokumentow sprzedazowych jednostek obstugiwanych;
p.prowadzenie windykacji naleznosci;

g.przygotowanie dokumentéw w zakresie inwentaryzacji;

r.przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach obstugiwanych;
s.prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikow majatkowych;

t.przygotowanie iprzekazywanie jednostkom obstugiwanym danych finansowo — ksiggowych oraz
ptacowych w celu wprowadzenia ich do Systemu Informacji O$wiatowe;.

u.wykonywanie innych czynnos$ci z zakresu plac iksiegowosci, wynikajacych z zadan realizowanych
przez jednostki obstlugiwane po uzgodnieniu z dyrektorem jednostki obstugujace;.

2. zadania z zakresu obstugi administracyjne;j :

a.przygotowywanie opinii w sprawie projektéw organizacyjnych przedszkoli i przedkiadanie ich do
akceptacji Prezydenta Miasta,

b.przygotowywanie dla Prezydenta Miasta czastkowej oceny pracy dyrektorow przedszkoli zgodnie
Z wymogami przepisow prawa,

c.przygotowywanie do akceptacji przez Prezydenta Miasta propozycji wynagrodzen dyrektoréw, ich
dodatkéw motywacyjnych i funkcyjnych,

d.realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
3. zadania z zakresu obstugi kadrowej:
a.obstuga spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow Centrum i jednostek obstugiwanych,

b.sporzadzanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikoéw
jednostek obstugiwanych,

c.wystawianie pracownikom szkot skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne
d.przygotowanie i przekazywanie danych do sporzadzenia dla GUS sprawozdan statystycznych,

e.sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan kadrowych;
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f.przygotowywanie do ZUS dokumentacji zgloszeniowej i wyrejestrowujacej pracownikow i cztonkoéw
ich rodzin oraz zleceniobiorcow;

g.wspblpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek w zakresie prowadzenia prawidtowej polityki
kadrowej,

h.wsparcie dziatalno$ci obstugiwanych jednostek w zakresie spraw administracyjnych, w szczegolnosci:
przestrzegania obowigzujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
dotyczacych organizacji pracy i ochrony danych osobowych.

4. zadania z zakresu obstugi prawnej:
a.udzielanie porad prawnych dyrektorom jednostek obstugiwanych;
b.przygotowywanie lub opiniowanie umow, aktow prawnych i innych dokumentow;
c.wsparcie w zakresie ujednolicenia dokumentéw organizacyjnych jednostek;
d.reprezentowanie w postgpowaniach przed sadami powszechnymi i administracyjnymi,

e.pomoc W opracowywaniu regulaminéw iaktow wewngtrznych jednostek obslugiwanych,
w szczegolnosci: regulaminéw pracy, wynagradzania i gospodarowania $rodkami zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych oraz ich zmian zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5. zadania z zakresu obstlugi informatyczne;:
a.tworzenie, wdrazanie i aktualizowanie strategii rozwoju systemow informatycznych,

b.nadz6r nad zachowaniem spojnosci i interoperacyjnosci systemow informatycznych i infrastruktury
informatycznej wdrazanej i eksploatowanej przez Urzad Miejski oraz inne jednostki obslugiwane,

c. tworzenie, wdrazanie iutrzymanie standardow postgpowania w procesie budowy, utrzymania
i rozbudowy systeméw informatycznych i infrastruktury informatycznej w jednostkach obstugiwanych, .

d.koordynacja wdrazania istosowania Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji w Urze¢dzie
Miejskim i jednostkach obshlugiwanych, podejmowanie dziatan na rzecz zapewnienia cyberbezpieczenstwa
w Gminie Starachowice,

e.opracowywanie iprowadzenie merytoryczne projektow informatycznych realizowanych na terenie
miasta Starachowice,

f.pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych na potrzeby realizacji projektow zzakresu informatyki
i teleinformatyki,

g.opiniowanie wnioskow inwestycyjnych w zakresie informatyki i teleinformatyki

h.analizowanie potrzeb, planowanie i optymalizacja zakupow sprz¢tu informatycznego i oprogramowania
oraz przygotowywanie i przeprowadzanie procedur zamowien publicznych na dostawe i rozbudowe sprzetu
informatycznego i oprogramowania,

i.nadzor iutrzymanie na odpowiednim poziomie systemdéw magazynowania i przeptywu danych oraz
systemow dziedzinowych specyficznych dla danego obszaru dziatania jednostek obstugiwanych,

j.zarzadzanie sieciami LAN i MAN,

k.nadzér techniczny systemow monitoringu miejskiego,

l.prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania i aktualizacja jej zgodnie ze stanem rzeczywistym,
m.prowadzenie informatycznej obstugi sesji Rady Miejskiej, wyborow, referendow, etc.
n.administrowanie systemami informatycznymi i infrastrukturg informatyczna

o.nadzér nad oprogramowaniem w jednostkach obslugiwanych w zakresie jego legalnosci wynikajacej
z ustawy o ochronie praw autorskich,

p.administrowanie poczta elektroniczng oraz systemem telefonii VOIP,

g-wykonywanie napraw i konserwacji systemow informatycznych i infrastruktury informatycznej,
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r.organizowanie szkolen dla pracownikow jednostek obstugiwanych w zakresie prawidlowej obshugi
i eksploatacji systemow informatycznych i infrastruktury informatycznej,

s.zapewnienie pomocy informatycznej dla pracownikéow jednostek obstugiwanych w przypadku
wystapienia problemow w dziataniu systemow informatycznych i infrastruktury informatyczne;.

t.przeprowadzenie audytow bezpieczenstwa informatycznego.
u.archiwizacja danych zgromadzonych w centralnych systemach informatycznych,

v.realizacja zadan administratora systemu w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
administratora systemu informatycznego w rozumieniu przepiséw o ochronie danych osobowych.

Rozdzial 3.
Gospodarka finansowa

§ 5. CUW prowadzi obstuge finansowa na zasadach okre§lonych w ustawie o finansach publicznych io
rachunkowosci dla samorzadowych jednostek budzetowych.

§ 6. 1. Zrodtem finansowania dzialalnosci CUW sa $rodki z budzetu gminy.
2. CUW prowadzi dziatalno$¢ na podstawie rocznego planu finansowego.

3. Mienie CUW jest mieniem komunalnym, w sktad ktoérego nie wchodzg sktadniki mienia jednostek
obslugiwanych.

4. Za stan mienia CUW odpowiada dyrektor CUW.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna.

§ 7. 1. CUW kieruje i reprezentuje na zewnatrz dyrektor.
2. Dyrektor i pracownicy CUW sa pracownikami samorzadowymi.

3. Dyrektor CUW samodzielnie, w granicach swoich uprawniefi, podejmuje decyzje dotyczace jednostki
1 ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

4. Dyrektor CUW jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa oraz rachunkowos¢ i sprawozdawczo$¢
obstugiwanych jednostek.

5. Dyrektor CUW dziata jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta
Miasta.

6. Dyrektor CUW jest zatrudniany i zwalniany przez Prezydenta Miasta.
7. Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do dyrektora wykonuje Prezydent Miasta.
8. Do zadan dyrektora CUW nalezy:

a.biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan CUW,

b.organizowanie pracy podleglego zespotu,

c.realizacja planu finansowego.
§ 8. 1. Zadania CUW realizuje dyrektor przy pomocy zatrudnionych w jednostce pracownikow.
2. Dyrektor CUW jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

3. Strukture organizacyjng oraz szczegdlowe zasady funkcjonowania CUW okresla regulamin
organizacyjny ustalony przez dyrektora jednostki i zatwierdzony przez Prezydenta Miasta.

Rozdzial 5.
Przetwarzanie danych osobowych i postanowienia koncowe

§ 9. Centrum przetwarza — na podstawie i w granicach prawa - wszelkie dane niezbe¢dne dla realizacji
obowiazkéw powierzonych w ramach wspodlnej obshugi, w szczegdlnosci dane osobowe w zarzadzanych przez
Centrum systemach informatycznych w jednostkach obstugiwanych na podstawie stosownych umow o ktorych
mowa we wlasciwych przepisach o ochronie danych osobowych
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§ 10. Zmiany w statucie moga by¢ dokonywane w trybie okre§lonym dla jego nadania. W sprawach
nieuregulowanych niniejszym statutem zastosowanie maja odpowiednie przepisy powszechnie obowiazujacego
prawa.
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Zatgcznik Nr 2 do uchwaty Nr X111/12/2023

Rady Miejskiej w Starachowicach
z dnia 15 grudnia 2023 r.

Wykaz jednostek obstugiwanych przez Centrum Uslug Wspolnych w Starachowicach

Lp Nazwa jednostki Obstuga
administra
cyjna

1. Urzad Miejski w
Starachowicach

2. Centrum Ustug Spotecznych
w Starachowicach

3. Miejski Osrodek Sportu i
Rekreacji w Starachowicach

4. Srodowiskowy Dom
Samopomocy w
Starachowicach

5. Szkota Podstawowa nr 1 w
Starachowicach

6. Szkota Podstawowa nr 2 w
Starachowicach

7. Szkota Podstawowa nr 6 w
Starachowicach

8. Szkota Podstawowa nr 9 w
Starachowicach

9. Szkota Podstawowa nr 10 z
oddzialami integracyjnymi
w Starachowicach

10. | Szkota Podstawowanr 11 w
Starachowicach

11. | Szkota Podstawowa nr 12 w
Starachowicach

12. | Szkota Podstawowa nr 13 w
Starachowicach

13. | Przedszkole Miejskie nr 2 w
Starachowicach

14. | Przedszkole Miejskie nr 6 w
Starachowicach

15. | Przedszkole Miejskie nr 7 w
Starachowicach

16. | Przedszkole Miejskie nr 10
w Starachowicach

17. | Przedszkole Miejskie nr 11 z
oddziatami integracyjnymi
w Starachowicach

18. | Przedszkole Miejskie nr 13
w Starachowicach

19. | Przedszkole Miejskie nr 14
w Starachowicach

20. | Przedszkole Miejskie nr 15

w Starachowicach

Obstuga
informatyc
zna

Obstuga
finansowo-
ksiegowa

Obstuga
kadrowa

Obstuga
ptacowa

Obstuga
prawna
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