UCHWALA NR XXXVI1/418/21
RADY MIEJSKIEJ GMINY RAWICZ

z dnia 30 czerwca 2021 r.

w sprawie zmiany uchwaly w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa
Gminne Centrum Uslug Wspélnych w Rawiczu oraz nadania jej statutu

Na podstawie art. 10a pkt 1, art. 10b ust. 112, art. 10c, art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h Ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020, poz. 713, 1378, z2021r. poz..1038) oraz art. 11 ust. 2,
art. 12 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 305)
oraz art. 10 ust. 1 pkt 4 i ust. 2 Ustawy z dnia 14 grudnia 2014 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2020 r. poz. 910,

1378, 4, 619, 762), uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. W uchwale Nr XII/123/19 Rady Miejskiej Gminy Rawicz z dnia 18 wrze$nia 2019 r. w sprawie
utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa Gminne Centrum Ustug Wsp6lnych w Rawiczu
oraz nadania jej statutu wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) tre§é zalgcznika nr 1 do uchwaty otrzymuje brzmienie, jak zalgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty,

2) tres¢ zatgcznik nr 2 do uchwaly otrzymuje brzmienie, jak zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

i

§ 2. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalaceznik Nr 1 do uchwaty Nr XXX VI1/418/21
Rady Miejskiej Gminy Rawicz
z dnia 30 czerwca 2021 r.

Statut
Gminne Centrum Uslug Wspélnych w Rawiczu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogé6lne

§ 1. 1. Gminne Centrum Uslug Wspdlnych w Rawiczu, zwane dalej ,,Centrum”, jest jednostka obstugujaca,

w rozumieniu art. 10 b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 713)
dla:

1) wskazanych w uchwalach Rady Miejskiej Gminy Rawicz jednostek organizacyjnych Gminy Rawicz
zaliczanych do sektora finanséw publicznych

oraz

2) innych podmiotow wskazanych w art. 10a pkt 2 i3 ustawy o samorzadzie gminnym, z ktérymi Centrum
zawrze porozumienia, o ktérych mowa w art. 10b ust. 3 o samorzadzie gminnym,

- zwanych dalej ,.jednostkami obstugiwanymi”.

2. Centrum jest jednostka organizacyjna Gminy Rawicz, nie posiadajaca osobowosci prawnej, dziatajaca
w formie jednostki budzetowe;.

3. Centrum dziata w szczegdlnosci na podstawie nastepujacych przepiso6w prawa:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 713);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 869);
3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 351);
4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320);
5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r. poz.1282);

6) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.Urz.UE.L. Nr 119, str. 1)

7) uchwaly Nr XI1/123/19 Rady Miejskiej Gminy Rawicz z dnia 18 wrzeénia 2019 r. w sprawie utworzenia

samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu oraz
nadania jej statutu;

8) postanowien niniejszego statutu.

3. W ramach obowiazkéw powierzonych Centrum w ramach wspdlnej obstugi, o ktérej mowa w art. 10a
ustawy o samorzadzie gminnym, Centrum §wiadczy jednostkom obstugiwanym ustugi:

1) finansowe, rachunkowosci, sprawozdawczosci, ptacowe i kadrowe,
2) informatyczne,
3) prawne,
- ktérych szczegdtowy zakres zostal opisany w § 3 niniejszego statutu.
4. Centrum jest samodzielna jednostka organizacyjng finansowang z budzetu Gminy Rawicz.
5. Siedziba Centrum miesci si¢ w miedcie Rawicz, a obszarem dziatania obejmuje Gmine Rawicz.

6. Centrum moze uzywaé skréconej nazwy ,,GCUW Rawicz”.
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7. Centrum moze posiada¢ whasny znak graficzny.
8. Centrum ma prawo uzywa¢ herbu i logo Gminy Rawicz

9. Centrum, jako jednostka budzetowa Gminy Rawicz jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa
pracy.

10. Centrum begdzie zarzadzalo przekazanym mu mieniem oraz mieniem, ktorym bedzie dysponowaé
na mocy zawartych porozumien z jednostkami obstugiwanymi.

Rozdzial 2.
Cel i zakres dzialania

§2. 1. Celem dziatania Centrum jest standaryzacja ioptymalizacja ustug $wiadczonych w zakresie
finansowo-ksiggowym, kadrowym oraz integracji systemoéw informatycznych shuzacych realizacji tych celow.

2. Cele realizowane sa w ramach pozyskanych srodkéw i zasobow.

Rozdzial 3.
Przedmiot dzialalnosci

§ 3. Centrum odpowiedzialne jest za §wiadczenie nastepujacych ushug:

1.1. W zakresie obshug finansowych, w tym:

1) przygotowywanie na potrzeby kadry kierowniczej jednostek obstugiwanych dokumentdéw i informacji
niezbednych do opracowania przez nich projektow planéw finansowych i ich zmian,

2) informowanie kadry kierowniczej jednostek obstugiwanych o biezacym stanie realizacji planu finansowego
w zakresie zgromadzonych dochodéw, poniesionych wydatkéw oraz wysokosci zaangazowania w okresach
miesigcznych lub w zaleznosci od zgloszonych potrzeb,

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych,

4) sporzadzanie dokumentacji i deklaracji w zakresie podatku VAT,

5) prowadzenie obshugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,
6) sporzadzanie zapotrzebowania na srodki finansowe,

7) na podstawie zatwierdzonych list plac sporzadzanie wykazéw potracen i dokonywanie przelewéw
potracen,

8) gromadzenie, przechowywanie iarchiwizowanie dokumentacji powstalej w wyniku prowadzonej
dzialalno$ci.

1.2. W zakresie rachunkowosci w calosci zgodnie z art.4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, w tym:
1) opracowanie zasad polityki rachunkowosci,

2) na podstawie przekazywanych przez jednostki obstugiwane dowodow ksiegowych, prowadzenie ksiag
rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzeri w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3) okresowe ustalanie lub sporzadzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
4) wycene aktywow 1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych i zamieszczanie ich na stronach BIP jednostek obstugiwanych,
6) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego jednostek obstugiwanych,

7) prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowej projektow jednostek obstugiwanych, ktére uzyskaty
dofinansowania z budzetu UE lub innych mechanizméw finansowych lub innych krajow,

8) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej projektow, grantéw jednostek obstugiwanych, ktore zostaty
przekazane przez rézne podmioty na podstawie podpisanych umoéw fub ich decyzji,

9) naliczanie iprzekazywanie Srodkéw finansowych na indywidualne konta pracownikéw zatrudnionych

w jednostkach obstugiwanych, ktérzy wyrazili zgod¢ na przystapienie do Pracowniczych Programow
Kapitatowych,
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10) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dowodéw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
w zakresie rachunkowosci.

1.3. W zakresie sprawozdawczosci, w tym:
1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
2) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych,
3) sporzadzanie sprawozdan opisowych,
4) sporzadzanie innych sprawozdan, zestawien i analiz wynikajacych z polecefi organu prowadzacego,

5) przygotowywanie i przekazywanie dyrektorom jednostek obstugiwanych danych do sporzadzania
sprawozdan GUS sporadycznych, ktérych obowiazek sporzadzenia wynika z losowego wyboru przez GUS,

6) przygotowywanie i przekazywanie dyrektorom jednostek obstugiwanych danych do sporzadzenia
sprawozdan SIO przez placowki,

7) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji sprawozdawczej zgodnie
Z przepisami prawa.

1.4. W zakresie obstugi ptacowej, w tym:
1) sporzadzanie list plac pracownikéw jednostek obstugiwanych,
2) dokonywania wyplat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obshugiwanych,
3) dokonywanie wyptlat i innych nalezno$ci dla pracownik6éw jednostek obshugiwanych,
4) rozliczenie i prowadzenie ewidencji wynagrodzen,

5) przekazywanie danych o wynagrodzeniach nauczycieli, niezbednych do sporzadzenia sprawozdania
z wysoko$ci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego
w szkolach prowadzonych przez Gming Rawicz do Wydzialu Edukacji i Spraw Spolecznych Urzedu
Miejskiego Gminy Rawicz,

6) potracanie podatku dochodowego od oséb fizycznych irozliczenie zurzedami skarbowymi, a takze
sporzadzanie deklaracji i informacji o dochodach uzyskiwanych oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych od pracownikow zatrudnionych w jednostkach obslugiwanych oraz
dokonywanie rozliczen rocznych,

7) dokonywanie potracen z wynagrodzen,
8) prowadzenie rozliczen skiadek ZUS wraz z dokumentacja,

9) sporzadzanie zaswiadczenh o wysokosci wynagrodzenh na wniosek pracownika jednostek obstugiwanych
oraz do celéw emerytalno-rentowych,

10) przechowywanie i archiwizowanie dokumentow placowych pracownikow zgodnie
z przepisami prawa.

2. W zakresie obslugi kadrowej, w tym:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw w formie papierowej lub elektronicznej,

2) przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do podejmowania decyzji przez dyrektoréw jednostek
obshugiwanych w zakresie:

a) zatrudniania i zwalniania pracownikéw,
b) wynagrodzenia,
c) przyznawania nagréd, odznaczen i innych wyréznien,
d) karania pracownikéw,
3) Przygotowywanie dokumentacji do badan okresowych pracownikow,

4) Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu iwydatkach na wynagrodzenia oséb zatrudnionych
(fundusz plac, umowy zlecenia, umowy agencyjne, itp.),
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5) przechowywanie dokumentacji kadrowej przewidzianej prawem w zakresie wykonywanych
czynnosci,

6) sporzadzanie kadrowych sprawozdan GUS,

7) prowadzenie korespondencji wsprawach zaje¢ komorniczych pracownikéw jednostek
obstugiwanych oraz dokonywanie potracen zwynagrodzen iinnych Swiadezen naleinych
pracownikom,

8) przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw kadrowych zgodnie z przepisami prawa.
3. W zakresie obshugi informatycznej, w tym:

1) analizowanie potrzeb, planowanie i optymalizacja zakupoéw sprzetu informatycznego i oprogramowania
w jednostkach obslugiwanych,

2) nadzoér nad zachowaniem spdjnosci iinteroperacyjno$ci systemow informatycznych i infrastruktury
informatyczne] wdrozonej ieksploatowanej przez jednostki obstugiwane zinnymi jednostkami
organizacyjnymi gminy Rawicz,

3) wystepowanie z inicjatywami w zakresie budowy i utrzymania bezpiecznego dostepu do internetu,

4) zapewnienie prawidtowego dzialania systeméw informatycznych i infrastruktury informatycznej
w jednostkach obstugiwanych,

5) administrowanie systemami informatycznymi znajdujacymi sig¢ w jednostkach obstugiwanych,

6) zapewnienie zgodnosci z warunkami uméw licencji, gwarancji inadzoru nad eksploatacja systeméw
informatycznych jednostek obstugiwanych.

4. W zaKkresie obslugi prawnej, w tym:

1) opiniowanie projektow zarzadzen, umdw, porozumien i innych aktéw prawnych przygotowywanych lub
wydawanych przez kadre kierowniczg jednostek obshugiwanych i jednostki obstugujace;j,

2) udzielanie porad ikonsultacji prawnych, wydawanie opinii prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa na rzecz kadry kierowniczej jednostek obslugiwanych oraz obstugujacej,

3) informowanie kadry kierowniczej jednostek obstugiwanych i jednostki obstugujacej o istotnych zmianach
w przepisach w zakresie dzialania samorzadu terytorialnego,

4) wykonywanie zastepstw procesowych w granicach udzielonych petlnomocnictw w postgpowaniach
sadowych, administracyjnych, egzekucyjnych iinnych prowadzonych przez jednostki obstugiwane
i jednostke obslugujaca,

5) prowadzenie pelnej obstugi prawnej nie wymienionej w podpunktach od 1 do 5.

Rozdzial 4.
Organizacja Gminnego Centrum Uslug Wspélnych w Rawiczu i zarzadzanie nim

§ 4. 1. Dzialalnoécig Centrum kieruje dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia Burmistrz Gminy Rawicz.
2. Dyrektor Centrum zarzadza i reprezentuje Centrum na zewnatrz.

3. Dyrektor Centrum realizuje swoje zadania przy pomocy zastgpcy dyrektora, gléwnego ksiggowego,
kierownikoéw wydzialéw i pozostalych pracownikow.

4, Centrum przetwarza - na podstawie i w granicach prawa - wszelkie dane niezbedne do realizacji
obowigzkow powierzonych w ramach wspolnej obshugi, w szczegd6lnoséci dane osobowe w zarzadzanych przez
Centrum systemach informatycznych w jednostkach obstugiwanych na podstawie stosownych uméw, o ktérych
mowa w przepisach o ochronie danych osobowych.

§ 5. Do podstawowych uprawnien i obowiazkoéw dyrektora nalezy:
1) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw Centrum,

2) ustalenie wewnetrznej organizacji Centrum, azwlaszcza okredlenie obowiazkéw, uprawnien oraz
odpowiedzialno$ci pracownikéw zatrudnionych na poszczegblnych stanowiskach,

3) ustalenie zasad i zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw wewngatrz Centrum,
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4) zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

5) samodzielne podejmowanie decyzji zgodnie z zakresem pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Gminy Rawicz,

6) zawierania uméw cywilnoprawnych na podstawie udzielonego petnomocnictwa,
7) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych.

§ 6. 1. Szczegotowy zakres dzialania i zasady funkcjonowania Centrum z uwzglednieniem wewnetrznej
struktury organizacyjnej okresla regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych.

2. Przeksztalcenie Centrum przekraczajace zakres zwyklego zarzadu lub likwidacja Centrum wymaga
podjgcia stosownej uchwaly Rady Miejskiej Gminy Rawicz.

§ 7. Prawa i obowiazki pracownikéw Centrum reguluja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
przepisy kodeksu pracy oraz regulamin pracy i regulamin wynagrodzen Centrum.

Rozdzial 5.
Zasady gospodarki finansowo-ksiegowej Gminnego Centrum Uslug Wspolnych

1. Jednostka obstugujaca jest jednostka budzetowsg w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

2. Jednostka obstugujgca prowadzi gospodarke finansows na zasadach okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych oraz ustawie o rachunkowosci.

3.Za prawidlowa gospodarke finansowa, oktérej mowa w ust. | odpowiedzialnoé¢ penosi dyrektor
Centrum.

4, Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy stanowiacy cze$¢ budzetu Gminy
Rawicz. Zmiany planu finansowego w ciggu roku moga by¢ dokonywane wylacznie na zasadach okreslonych
w ustawie o finansach publicznych.

5. Ksiegowos$¢ Centrum jest prowadzona na zasadach przewidzianych dla jednostek budzetowych.

6. Centrum wspdipracuje scisle z jednostkami obstugiwanymi, Urzedem Miejskim Gminy Rawicz, innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy Rawicz oraz innymi instytucjami.

Rozdzial 6.
Postanowienia konicowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym statucie zastosowanie majg odpowiednio przepisy prawa,
w szczegllnosci powotane w § 2 niniejszego statutu.

2. Odpowiedzialnoéé za pelna realizacj¢ statutu ponosi dyrektor Gminnego Centrum Ushug Wspélnych
w Rawiczu.

3. Dokonanie zmiany niniejszego statutu odbywaja si¢ w trybie jego nadania.

1d: 48D1302E-EF48-47CF-ACA3-42F998C1C8EB. Uchwalony Strona §



Zatgeznik Nr 2 do uchwaty Nr XXXVII/418/21

Rady Miejskiej Gminy Rawicz

z dnia 30 czerwca 2021 r.

Wykaz Jednostek Obslugiwanych przez Gminne Centrum Uslug Wspélnych w Rawiczu

oraz wykaz obowigzkéw powierzonych Gminnemu Centrum Uslug Wspé6lnych w Rawiczu w ramach
obshugi wspolnej
(art. 10a ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym).

w Zielonej Wsi

Lp. | Nazwa jednostki Adres siedziby jednostki Finansowe, Kadrowe Informatyczn | Prawne
obslugiwanej obshigiwanej rachunkowe, e
sprawozdawcze
, placowe
1 2 3 4 5 6 7
1. Przedszkole Nr 1 UL Waly Powstaficow od 1.01.2020r. od od 1.01.2020r. | od
w Rawiczu Wielkopolskich 2 1.09.2021r. 1.01.2020r.
63-900 Rawicz
2. Przedszkole Nr 3 Ul. Armii Krajowej 7 od 1.01.2020r. od od 1.01.2020r. | od
w Rawiczu 63-900 Rawicz 1.09.2021r. 1.01.2020r.
3. Przedszkole Nr 5 UL Sarnowska 9a 0d 1.01.2020r. od 0d 1.01.2020r. | od
w Rawiczu 63-900 Rawicz 1.09.2021r. 1.01.2020r.
4. Przedszkole Nr 6 Ul Mikolajewicza 23, od 1.01.2020r. od 0d 1.01.2020r. | od
| wRawiczu 63-900 Rawicz 1.09.2021r. 1.01.2020r.
5. Zespot Przedszkolny Szymanowo 5 od 1.01.2020r. od 0d 1.01.2020r. | od
w Szymanowie 63-900 Rawicz 1.09.2021r. 1.01.2020r.
6. Szkota Podstawowa Ul Przyjemskiego 35 od 1.01.2020r. od 0d 1.01.2020r. | od
w Sierakowie 63-900 Rawicz 1.09.2021r. 1.01.2020r.
7. Szkota Podstawowa Ul. Waly Jarostawa od 1.01.2020r, od od 1.01.2020r. | od
Nr 3 Dabrowskiego 1 1.09.2021r 1.01.2020r.
w Rawiczu 63-900 Rawicz
8. Szkota Podstawowa Ul Broniewskiego 5 od 1.01.2020r. od od 1.01.2020r. | od
Nr 4 w 63-900 Rawicz 1.09.2021r 1.01.2020r.
Rawiczu
9. Zespdl Szkolno- Ul Mickiewicza 16 od 1.01.2020r. od od 1.01.2020r. | od
Przedszkolny Nr 1 63-900 Rawicz 1.09.2021r 1.01.2020r.
w Rawiczu
10. | Zespot Szkolno- Ul Szkolna 3 0d 1.01.2020r. od 0d 1.01.2020r. | od
Przedszkolny Nr 2 63-900 Rawicz 1.09.2021r 1.01.2020r.
w Rawiczu
11. | Zespo6t Szkolno- UL Slaska 58 0d 1.01.2020r. od 0d 1.01.2020r. | od
Przedszkolny 63-900 Rawicz 1.09.2021r 1.01.2020r.
w Maslowie
12. | Zespot Szkolno- Stupia Kapitulna 117 od 1.01.2020r. od od 1.01.2020r. | od
Przedszkolny 63-900 Rawicz 1.09.2021r 1.01.2020r.
w Stupi Kapitulnej
13. | Zespdt Szkolno- Zielona Wies 72a od 1.01.2020r. od 0d 1.01.2020r. | od
Przedszkolny 63-900 Rawicz 1.09.2021r 1.01.2020r.
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Uzasadnienie

Wprowadzenie zmiany do uchwaly Nr X11/123/19 Rady Miejskiej Gminy Rawicz z dnia 18 wrze$nia 2019 r.
w sprawie utworzenia samorzadowej jednostki organizacyjnej pod nazwa Gminne Centrum Ustug Wspdinych
w Rawiczu oraz nadania jej statutu wynika z zamiaru poszerzenia przez Gminne Centrum Ustug Wspdélnych
w Rawiczu katalogu §wiadczonych ushug na rzecz jednostek obstugiwanych o obstuge kadrowa.

Poszerzenie dzialalnosci GCUW w Rawiczu o wskazane wyzej ustugi umozliwi ujednolicenie zasad,
procedur, sposobu kontroli $wiadczenia ustug. Wprowadzone rozwigzania przyczynig sie¢ do poprawy
funkcjonowania calego systemu przeplywu danych pomiedzy jednostkami obslugiwanymi, Centrum Uslug
Wspdlnych w Rawiczu oraz Urzedem Miejskim Gminy Rawicz, co poprawi procesy zarzadzania jednostkami
oswiatowymi.
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