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UCHWALA NR XXIX/267/2016
RADY MIASTA NOWY TARG

z dnia 7 listopada 2016 roku

w sprawie wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Nowy Targ.

Na podstawie art. 12 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Tekst jedn. Dz. U z 2013r. poz. 885 z p6zn. zm), art. 10b ust. 2, art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h, art. 40 ust. 2 pkt 2 oraz
art. 42 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Tekst jedn. Dz. U z 2016 poz. 446)
Rada Miasta Nowy Targ uchwala, co nastepuje:

§ 1. Zespot Obstugi Ekonomicznej Szkét i Przedszkoli w Nowym Targu przyjmuje nazwe ,Miejskiego
Centrum Ustug Wspdlnych w Nowym Targu”.

§ 2. 1. Migjskie Centrum Ustug Wsp6lnych, zwane dalej Centrum, jest jednostka obstugujaca w rozumieniu
art. 10b ust. 2 pkt 1 ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Centrum prowadzi obstuge nastgpujacych jednostek:
1) Przedszkola Nr 2 w Nowym Targu;
2) Przedszkola Nr 4 w Nowym Targu;
3) Szkoty Podstawowej Nr 2 im. Mikotaja Kopernika w Nowym Targu;
4) Szkoty Podstawowej Nr 3 im. Jana Pawta Il w Nowym Targu;
5) Szkoty Podstawowej Nr 4 w Nowym Targu;
6) Szkoty Podstawowej Nr 5 im. Konfederacji Tatrzanskiej w Nowym Targu;
7) Szkoty Podstawowej Nr 6 im. J6zefa Rajskiego Burmistrza Nowego Targu w Nowym Targu;
8) Szkoty Podstawowej Nr 11 im. Zotnierzy Armii Krajowej w Nowym Targu;
9) Gimnazjum Nr 1 im. Tadeusza Ko$ciuszki w Nowym Targu;
10) Gimnazjum Nr 2 im. Kardynata Stefana Wyszynskiego, w Nowym Targu.
§ 3. Centrum w ramach obstugi, o ktérej mowa w § 2 ust. 2 zapewnia jednostkom obstugiwanym:
1) obstuge administracyjna, w tym prawnag;
2) obstuge w zakresie spraw kadrowo-ptacowych;
3) prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczo$ci na zasadach okre§lonych w przepisach prawa;
4) obstuge organizacyjna.
§ 4. Statut Miejskiego Centrum Ustug Wspdlnych stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.
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§ 5. Traci moc obowiazujacg Uchwata Nr 86/X1/2003r. Rady Miasta Nowy Targ z dnia 20 pazdziernika
2003r. w sprawie nadania statutu jednostce budzetowej pod nazwg ,,Zespdt Obstugi Ekonomicznej Szkét i
Przedszkoli w Nowym Targu”.

§ 6. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta Nowy Targ.

§ 7. Uchwala wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym,
Wojewddztwa Matopolskiego z moca obowigzujaca od dnia 1 stycznia 2017r.

Przewodniczacy Rady Miasta

mgr inz. Andrzej Rajski
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Zatacznik do Uchwaly Nr XXIX/267/2016
Rady Miasta Nowy Targ
z dnia 7 listopada 2016 .
STAUT
Miejskiego Centrum Uslug Wspoélnych
w Nowym Targu

L. Postanowienia ogélne.

§ 1. 1. Migjskie Centrum Ustlug Wspdlnych w Nowym Targu zwane dalej Centrum jest jednostka
organizacyjng miasta Nowy Targ.

2. Centrum dziata w szczegdlnoS$ci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Tekst jedn. Dz. U z 2016r. poz. 446 z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Tekst jedn. Dz. U. z 2013r. poz. 885 z p6zn zm.);
3) ustawy z dnia 39 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Tekst jedn. Dz.U z 2016r. poz. 1047 z p6zn. zm.);
4) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991r.0 systemie oswiaty (Tekst jedn. Dz. U z 2015 poz. 2156 z pézn. zm.);
5) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r.Karta Nauczyciela (Tekst jedn. Dz.U z 2016r. poz. 1379 z p6zn. zm.);
6) niniejszego Statutu.

§ 2. 1. Siedziba Centrum znajduje si¢ w Nowym Targu przy Placu Evry 3.

2. Centrum uzywa pieczeci podluznej o tresci: Miejskie Centrum Ustlug Wspélnych w Nowym Targu
Plac Evry 3, 34-400 Nowy Targ.

§ 3. Centrum nie posiada osobowosci prawne;j.

§ 4. 1. Centrum w ramach swojej dziatalno$ci ma za zadanie zapewnienie sprawnej obslugi jednostek
obstugiwanych.

2. Centrum prowadzi obstuge nastgpujacych jednostek:
1) Przedszkola Nr 2 w Nowym Targu;
2) Przedszkola Nr 4 w Nowym Targu;
3) Szkoty Podstawowej Nr 2 im. Mikotaja Kopernika w Nowym Targu;
4) Szkoty Podstawowej Nr 3 im. Jana Pawta Il w Nowym Targu;
5) Szkoty Podstawowej Nr 4 w Nowym Targu;
6) Szkoty Podstawowej Nr 5 im. Konfederacji Tatrzanskiej w Nowym Targu;
7) Szkoty Podstawowej Nr 6 im. J6zefa Rajskiego Burmistrza Nowego Targu w Nowym Targu;
8) Szkoty Podstawowej Nr 11 im. Zotnierzy Armii Krajowej w Nowym Targu;
9) Gimnazjum Nr 1 im. Tadeusza Ko$ciuszki w Nowym Targu;
10) Gimnazjum Nr 2 im. Kardynata Stefana Wyszynskiego w Nowym Targu.

§ 5. Bezpos$redni nadzér nad dziatalno$cig Centrum sprawuje Burmistrz Miasta Nowy Targ.
II. Podstawowe zadania.

§ 6. 1. Centrum wykonuje zadania w stosunku do jednostek obstugiwanych, o ktérych mowa w § 4 ust. 2,
w zakresie rachunkowos$ci i sprawozdawczosci, gospodarki finansowej, obstugi kadrowo-ptacowej, obstugi
administracyjnej w tym prawnej, obstugi organizacyjne;j.

2. Do zakresu obowigzkéw powierzonych Centrum w ramach wspdlnej obstugi nalezy:
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1) opracowywanie dla jednostek obstugiwanych projektow uregulowan wewnetrznych dotyczacych
rachunkowosci (okre$lanie zasad polityki rachunkowosci);

2) prowadzenie zgodnie z przepisami prawa dla kazdej jednostki obstugiwanej odrebnie ksiag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym na podstawie dowodéw
ksiegowych;

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

4) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa
o rachunkowosci;

5) wycenianie aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
6) okresowe ustalanie lub sprawdzanie poprzez inwentaryzacj¢ rzeczywistego stanu aktywow i pasywow;
7) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

8) realizowanie zadan i kompetencji gtéwnego ksiegowego, w tym w szczegdlnosci kontroli zgodno$ci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym; kontroli kompletnos$ci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

9) realizowanie — na wniosek dyrektor6w - innych zadan w zakresie rachunkowosci;

10) obstuga rachunkéw bankowych;

11) obstuga kasowa jednostek;

12) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownikéw jednostek obstugiwanych;

13) prowadzenie obstugi ptacowej tym w zwlaszcza:- sporzadzanie list wynagrodzen oraz dokonywanie
wyplaty wynagrodzen oraz innych $§wiadczen ze stosunku pracy, a takze naliczen od wynagrodzen;

14) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

15) prowadzenie analityki wyptat z funduszu ptac;

16) naliczanie zasitkow chorobowych;

17) sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego, ZUS oraz innej zadanej dokumentacji dla tych organdw;

18) przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych ibytych pracownikéw
jednostek obstugiwanych, w tym dla celéw emerytalnych;

19) rozliczanie wynagrodzen nauczycieli m.in. dla utrzymania okre§lonego ustawg poziomu naliczenia sSrodkéw
finansowych na doskonalenie i doksztalcanie nauczycieli oraz dla ustalenia poziomu funduszu nagréd
nauczycieli;

20) przechowywanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach oraz innych §wiadczeniach pracowniczych oraz
obowiazkach o charakterze pienieznym z tego tytutu (m.in. karty wynagrodzen, karty zasitkowe);

21) obstuga finansowa zwigzana z korzystaniem z mienia lub ustug o§wiatowych jednostek obstugiwanych;
22) obstuga zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

23) obstuga realizowanych programéw edukacyjno - wychowawczych i profilaktycznych;

24) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowej;

25) wykonywanie zadan w zakresie statystyki oraz obowiazkéw sprawozdawczych dotyczacych realizacji
finansowej zadan jednostek obstugiwanych i wlasnych;

26) opracowywanie na potrzeby jednostek obstugiwanych dokumentéw i analiz w zakresie dochodéw
i wydatkéw oraz kosztow dziatalnosci jednostek w tym dla przygotowania przez jednostki obstugiwane
projektéw plandéw finansowych, a w okreslonych sytuacjach planéw finansowych dochodéw wlasnych
1 wydatkéw nimi finansowanych oraz projektéw zmian tych planéw;

27) realizacja innych spraw o charakterze rachunkowo-finansowym zleconych przez jednostki obstugiwane.

28) realizacja zadan w zakresie obstugi kadrowej, w tym:
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a) przygotowywanie w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa niezbednych dokumentéw zwigzanych
z nawigzaniem i rozwigzaniem (przeksztatceniem) oraz przebiegiem stosunku pracy;

b) przygotowywanie dokumentéw w zakresie sktadnikéw i poziomu wynagrodzenia pracownikow;

¢) przygotowywanie pism w sprawie udzielania pracownikom urlopéw i innych §wiadczen oraz zaswiadczen
w zakresie stosunku pracy (w tym $wiadectw pracy);

d) prowadzenie wymaganych prawem rejestréw w tym dla potrzeb ZUS (rejestrowanie i wyrejestrowywanie
pracownikow);

e) ustalanie uprawnien do wyplaty nagréd jubileuszowych, odpraw, odszkodowan wraz
z przygotowywaniem dokumentéw w tym zakresie;

f) prowadzenie zgodnie z wymogami prawa akt osobowych pracownikow;

g) przygotowywanie dokumentéw w zakresie naboru pracownikéw na wolne stanowiska;

h) przygotowywanie projektéw uméw zlecefn, uméw o dzieto i prowadzenie w tym zakresie rejestréw;
1) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami;

J) prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia pracownikom -zgodnie z wymogami prawa - sprzgtu
i odziezy ochronne;j;

k) przygotowywanie danych potrzebnych do sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia;

1) opracowywanie dla jednostek obstugiwanych projektéw uregulowan wewngetrznych dotyczacych spraw
kadrowo-ptacowych,

m) archiwizowanie posiadanych dokumentéw kadrowych, organizacyjno — administracyjnych;
29) organizacja wspodlnej obstugi prawnej i techniczno - informatycznej dla jednostek obstugiwanych.

3. Realizujac zadania, o ktérych mowa w ust. 1 Centrum nie moze narusza¢ kompetencji kierownikéw
jednostek obstugiwanych wynikajacych z prawa.

§ 7. Zakres wspdlnej obstugi nie obejmuje kompetencji w zakresie dysponowania srodkami publicznymi oraz
zaciggania zobowigzan jak réwniez w zakresie sporzadzania i zatwierdzania plandéw finansowych oraz
przeniesien wydatkéw w tym planie.

§ 8. Centrum jest uprawnione do przetwarzania danych osobowych przez jednostki obstugiwane w zakresie
1 w celu niezbednym do wykonywania powierzonych zadan w ramach wspdlnej obstugi.

III. Organizacja i zarzadzanie.

§ 9. Strukture organizacyjng Centrum okres$la Regulamin organizacyjny Centrum.

§ 10. 1. Zadania Centrum realizuje Dyrektor Centrum przy pomocy zatrudnionych w Centrum pracownikéw,
w tym Z-cy Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego.

2. Dyrektor Centrum jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Miasta Nowy Targ.
3. Burmistrz Miasta Nowego Targu jest zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Centrum.

4. Dyrektor Centrum dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Miasta Nowy Targ.

5. Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Dyrektora Centrum nalezy:
1) przygotowywanie projektu wewnetrznej organizacji Centrum w regulaminie organizacyjnym;

2) podejmowanie decyzji w zakresie zatrudniania i zwalniania z pracy pracownikéw Centrum, ich obowiazkdéw,
uprawnien oraz odpowiedzialnosci;

3) wydawanie zarzadzen i instrukcji regulujacych biezaca dziatalno$¢ Centrum, w tym obieg dokumentéw
wewnetrznych, zasady wynagradzania pracownikow;
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4) stwarzanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz warunkéw do doskonalenia zawodowego
pracownikéw;

5) realizowanie w sposob celowy, gospodarny 1 zgodny z prawem powierzonych zadan Centrum
i podejmowanie decyzji w granicach posiadanych kompetenc;ji;

6) wspodtdziatanie z dyrektorami obstugiwanych jednostek;

7) reprezentowanie Centrum na zewnatrz;

8) sprawowanie kontroli zarzagdczej w Centrum;

9) prawidlowe uzytkowanie i gospodarowanie powierzonym mieniem.

6. Dyrektor Centrum jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy w stosunku do
pracownikéw Centrum.

7. Pracownicy Centrum sa pracownikami samorzagdowymi w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.

IV Gospodarka finansowa
§ 12. 1. Dziatalno$¢ Centrum finansowana jest z budzetu miasta Nowy Targ.

2. Centrum jest jednostka budzetowa, prowadzaca gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci oraz przepisach wykonawczych dotyczacych jednostek
budzetowych.

3. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.
V. Postanowienia koncowe.

§ 13. 1. Regulamin organizacyjny Centrum podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta Nowy Targ.
2. W korespondencji oznaczenie akt Centrum znakuje si¢ zgodnie z przyjeta Instrukcja Kancelaryjna

§ 14. Zmiany niniejszego statutu nastgpujg w trybie wiasciwym dla jego uchwalenia.
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