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STATUT
Centrum Uslug Wspélnych Powiatu Lowickiego

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

~ Centrum Ustug Wspélnych Powiatu Lowickiego zwane dalej ,,Centrum™, jest samorzadowa

jednostks budzetowa.
Siedzibg Centrum jest miasto Lowicz,
Centrum prowadzi dziatalno$é na terenie Powiatu Eowickiego.
Centrum moze uzywaé nazwy skréconej CUW,
§ 2.

Celem Centrum jest $wiadczenie ushig w zakresie finansowym, organizacyjnym
1 administracyjnym jednostkom organizacyjmym Powiatu Lowickiego.

§ 3.

Centrum dziala na podstawie powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa oraz niniejszego -
statutu

1.

2.

CELE I ZAKRES DZIAEL.ANIA

§ 4.
Centrum pelni funkeje jednostki obstugujacej i zapewnia wspélng obshige dla jednostek
obshugiwanych, dla ktérych organem prowadzacym jest Powiat L.owicki.

Do jednostek obshugiwanych zaliczajg sie:

1) ILiceum Ogblnoksztatcgce im. Jézefa Chelmonskiego w Lowiczu;

2) I Liceum Ogdlnoksztatezce im. Mikotaja Kopernika w Lowiczu;

3) Zespot Szkét Ponadpodstawowych Nr 1 im. 10 Putku Piechoty w Eowiczu;

4) Zesp6t Szk6t Ponadpodstawowych Nr 2 Centrum Ksztalcenia Zawodowego im.
Tadeusza Kosciuszki w Lowiczu;

5) Zespdt Szkét Ponadpodstawowych Nr 3 im. Wiladystawa Stanistawa Reymonta
w Lowiczy;

6) Zespdt Szkét Ponadpodstawowych Nr 4 im, Wiadystawa Grabskiego w Lowiczu;

7) Miodziezowy Osrodek Socjoterapii w Kiemozi:

8) Specjalny Osrodek Szkolno- Wychowawezy im. Jana Brzechwy w Lowiczu;

9) Poradnia Psychologiczno- Pedagogiczna w Lowiczu.



§5.

Do podstawowej dziatalnodci Centrum naleZy zapewnienie sprawnej obshugi jednostkom
obshugiwanym w zakresie: :
1) obshugi finansowo - ksiggowe];

2)
b)

)
4

)

3

k)
1)

prowadzenie rachunkowosci jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
prowadzenie dokumentacji ‘inansowoaksmeowe_] obstugiwanych jednostek,
prowadzenie obshugi bankowej,

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej,

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzglgdem formﬁlno—ra»hunkomm
dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kontrole kompletmosdci i rzetelnodel dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

rozliczanie realizacji projektoéw oswiatowych realizowanych ze srodkéw zewnetrznych
(unijnych, panstwowych i innych),

rozliczanie inwentaryzacji skdadnikéw majatkowych obshugiwanych jednostek,

pomoc i koordynacja w opracowaniu projektéw plandéw dochoddw 1 wydatkow dla
poszezegdinyeh jednostek oraz zmian w tych planach 1 biezacy nadzdr nad realizacja
planéw finansowych,

biezacg informacje o sytuacji finansowej 1 realizacji budzetu w obshigiwanych
jednostkach,

sprawowanie konfroli przesirzegania dyscypliny budzetowe] przez obslugiwane
jednostki,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych dla obshugiwanych jednostek,
sporzadzanie dekumentacji ptacowej dla pracownikéw jednostek obstugiwanych,

m) prowadzenie rozliczania skiadek ZUS wraz z dokumentacia,

. n)
0)

p)

W

v)

sporzadzanie deklaracji podatkowych do wzeddw skarbowych zgodnie
z obowlgzujacymi przepisami,

sporzadzanie mformacji o uzyskanmych dochodach oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od pracownikéw zatrudnionyeh w jednostkach obshugiwanych,
rozliczanie éredniego wynagrodzenia nanczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,
zarzadzanie $rodkami pienigznymi bedacymi w dyspozycji oraz sporzadzanie
przelewdw tych §rodkdw,

dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kontrola kompletnosei i rzetelnoéel dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarezyeh i finansowych,

wspéidziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zakfadem Ubezpieczen Spotecznych
1 Innymi urzedami,

obstuga finansowo-ksiggowa Zakiadowego Funduszu Swiadezef Socjalnych
poszezegblnych jednostek obshugiwanych,

sporzagdzanie zestawiefi wplat z tytutu dochodéw budzetowych i przekazywanie do
jednostek celem windykacji naleznoéci,

archiwizowanie dokumentéw finansowych,



W) opracowywanie projektéw uregulowan wewnpetrznych jednostek obshigiwanych

dotyczacych rachunkowosci oraz przediozenie do zatwierdzenia kierownikom
jednostek obstugiwanych; '

obstugi organizacyjnej:

a)

b)

d)

obstuga spraw kadrowych pracownik6w i nauczycieli zatrudnionych w jednostkach
obshigiwanych w tym m.in: prowadzenie- teczek ich. akt osobowych; wystawianie
za$wiadezen dia pracownikéw i nauczycieli; przygotowaniem projektéw dokumentéw
zwigzanych ze stosunkiem pracy od momentu zatrudnienia do ustania stosunku pracy,
prowadzenie dokumentéw zwigzanych z ewidencjg osobows i ewidencja czasu pracy;

prowadzenie obsiugi prawnej, w fym m.in udzielanie porad prawnych, wsparcie
wzakresie wjednolicenia dokumentéw organizacyjnych jednostek, preygotowywanie
lub opiniowanie uméw i innych dokumentéw,

prowadzenie sprawozdawczoscl statystyeznej,

obsluga w zakresie bezpieczeristwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe], w tym
w szezegblnodei: sporzadzanie i przedstawianie okresowych analiz stanu bhp;
zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagafi bhp; udzial w opracowywaniu
wewnetrznych zarzadzen regulamindéw i instukeji ogélnych dotyczacych bhp;
opiniowanie szczegdlowych instrukcji  dotyczacych bhp na poszczegdlnych
stanowiskach pracy; udzial w ustalanin okolicznosei i przyczyn wypadkdéw oraz w
opracowywaniu ‘wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznodei tych
wypadkéw oraz zachorowar na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskéw; prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorgb zawodowych i podejrzen o
takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy; doradztwo w zakresie stosowania
przepisow oraz zasad bhp; vdzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre
wigze si¢ z wykonywana pracg; wspdipraca z laboratorami dokonujacymi badania
ipomiar czymnikéw szkodliwych dia zdrowia Iub warunkéw uciggliwych
wystepujgcych  wdrodowisku pracy; wspdlpraca z lekarzem Sprawyjacym
profilaktyczng opieke zdrowotna nad pracownikami, w szczegblnodcl™ przy
organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw; wspélpraca z inspekcja
pracy: wspolpraca oraz uczestniczenie wkonsultacjach w  zakresie bhp =z
przedstawicielami pracownikéw; popularyzacia wirdd pracownikéw problemaiyki bhp;
zabezpieczanie przeciwpozarowe mienia zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;
stala dziatalnos¢ prewencyjna w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w szczegdlnodel
poprzez kontrole sprzetu i urzadzen, szkolenia pracownikéw oraz zgtaszanie potrzeb 1
whnioskéw dotyczacych poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej; czuwanie nad
przestrzeganiem dyscypliny przeciwpozarowej; nadzér nad prawidiowoscia
rozmieszczenia oraz terminowsg konserwacja sprzetu i urzadzes przeciwpozarowych,
srodkéw tacznosei alarmowania oraz punktéw czerpania wody do celéw gasniczych;
realizacja wrioskéw i zaleceri pokontrolnych wydanych przez jednostki kontrolujace;
wspéidzialanie z komenda strazy pozarnej,



I

¢) prowadzenie w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych funduszu
$wiadczenn socjalnych w oparciu o regulaminy w poszozegdlnych jednostkach
obstugiwanych,

f) obstuga w zakyesie zarzadzania bezpieczefistwem informacji, w tym w szezegdlnosel
wprowadzenie wspélnej ujednoliconej polityki bezpieczefistwa oraz zapewnienie
wsparcia w tvm zakresie i statego monitorowania wdrozenia procedur bezpieczenstwa;
realizacja zadah inspektora danych osobowych obejmujacych informowanie jednostek
obstugiwanych o. obowigzkach spoczywajagcych na tych jednostkach jako
administratorach danych osobowych na mocy obowigzujgeych przepiséw o ochronie
d.a_hych osobowych oraz doradztwo w tym zakresie, monitorowanie przestrzegania
przepiséw o ochronie danych oraz polityk bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych
osobowych, w tym: przeprowadzanie audytéw 1 konfroli, szkoled personelu
uczestniczacego W operacjach przetwarzania danych . osobowych, doradzanie
i rekomendowanie ' podjgcia  okredlonych dziatad, udzielanie na Zzadanie
jednostek obshugiwanych zalecen co do oceny skutkdéw operacji przetwarzania dla
ochrony danych oraz monitorowanie ich wykonania, wspdiprace z Prezesem Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, w tym peinienie funkeji punmktu kontaktowego dla
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych przez jednostki obstugiwane, pelmienie roli
punktu kontaktowego dla osob, ktérych. dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych-osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujaeych im na mocy obowiazujacych przepiséw o ochronie danych osobowych,
prowadzenie we wspdlpracy z jednostkami obshugiwanymi rejestréw czynnosci
przetwarzania danych osobowych oraz rejestréw kategorii czynnosci przetwarzania
danych dokonywanych w imieniu administratora, a takze innych ewidencji
przetwarzanych danych, jesli wynika to z potrzeb jednostki obshugiwanej,

g) sporzadzanie w porozumieniu z kicrownikami jednostek wnioskéw aplikacyjnych
w sprawie pozyskania §rodkéw finansowych ze Zrédel zewnetrznych na zadania
Imwestycyjne. '

GOSPODARKA FINANSOWA
§ 6.
Centrum prowadzi dziatalnosé finansows na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych dla jednostek budzetowych oraz o rachunkowogei.
Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.

. Zrédiem finansowania kosztéw dziatalnogci Centrum s3 $rodki z budzetu powiatu.

ZARZADZANIE 1 ORGANIZACJA
§7.
Dziatalnoscia Ce-ntm_m kieruje Dyrektor Centrum, ktéry reprezentuje Centrum na zewnatrz.
Dyrektora Centrum zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiata Lowickiego.
W czasie nieobecno$ci Dyzektora Cenfrum, jego zadania realizuje upowazniony przez
Dyrektora pracownik Centrum.
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4. Dyrekior jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Centrum i kierownikiem zakladu

' pracy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

Dyrektor i pracownicy Centrum s3 pracownikami samorzadowymi,

6. Dyrektor podejmuje dzialania w zakyesie kontroli zarzadezej dla zapewnienia realizacji
celéw i zadar jednostid w sposédb zgodny z prawem, efektywny, 0szozgdny 1 terminowy.

7. Strukturg organizacyjng Centrum oraz szczegblowe zasady funkcjonowania Centrum
okresla regulamin organizacyiny nadany przez Zarzad Powiatu Eowickiego.

8. Nadzér nad dziafalnosciz Centrum sprawuje Zdl‘qu Powiatu Lowu:klago

Ch

POSTANOWIENIA KO?Q’COWE
§ 8.

Zmiany niniejszego statirtu dokonuje si¢ w trybie wiasciwym do jego nadania.
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