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w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. Centrum Ustug Wspélnych w Legnickim Polu
oraz nadania jej Statutu

Na podstawie art. 10a pkt 1, art. 10b ust. 2, art 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jedn.: Dz. U. 22025 r. poz. 1153) oraz art. 12 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 Ustawy o finansach publicznych

(tj. Dz. U. 2 2024 r. poz. 1530, 1572, 1717, 1756, 1907 z 2025 r. poz. 39, 1180), Rada Gminy Legnickie Pole
uchwala, co nastgpuje:

§1.1. Z dniem 1 stycznia 2026 r. tworzy si¢ samorzadowa jednostke organizacyjng ,,Centrum Ushig
Wspolnych w Legnickim Polu”, zwang dalej ,,CUW”.

2. Swiadczenie wspélnej obstugi na rzecz jednostek obstugiwanych rozpocznie si¢ z dniem 1 kwietnia
2026 .

3. CUW bedzie prowadzito gospodarke finansowa w formie jednostki budzetowe;.
4. Siedzibg CUW jest wies Legnickie Pole.
§ 2. Nadaje si¢ CUW statut w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaly.

§ 3. Wykaz jednostek obshugiwanych oraz zakres obowigzkéw powierzonych CUW w ramach obstugi
poszczegdlnych jednostek obstugiwanych okresla zatacznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 4. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Wojtowi Gminy Legnickie Pole.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady Gminy Legnickie Pole






Zatacznik Nr 1 douchwaly Nr................
Rady Gminy Legnickie Pole
zdnia ...

STATUT CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W LEGNICKIM POLU

Rozdziat 1.
Postanowienia ogolne

§ 1. Centrum Ustug Wspolnych w Legnickim Polu, zwane dalej "CUW", jest jednostka organizacyjna
Gminy Legnickie Pole, dziatajaca 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 pelni funkcj¢ jednostki obstugujacej w rozumieniu art. 10b ustawy o samorzadzie gminnym
dla jednostek organizacyjnych, wymienionych w zat. nr 2 do uchwaty w zakresie tam wskazanym, zwanych dalej
"jednostkami obstugiwanymi".

2. CUW moze realizowaé zadania na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych, w drodze porozumien
zawieranych z kierujacymi tymi jednostkami.

3. CUW wspotdziala z kierujacymi jednostkami obstugiwanymi w celu zapewnienia wiasciwych warunkéw
funkcjonowania.

4. Zakres wspolnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikéw jednostek obstugiwanych do
dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciagania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu
finansowego oraz przeniesien i wydatkéw w tym planie oraz zatrudniania i zwalniania pracownikow jednostek
obstugiwanych.

§ 3. 1. Siedzibg CUW jest Legnickie Pole. Terenem jego dziatania jest Gmina Legnickie Pole.
2. Centrum Ustug Wspolnych uzywa podtuznej pieczeci w brzmieniu:

Centrum Ustug Wspolnych

w Legnickim Polu

Plac Henryka Poboznego 6

59-241 Legnickie Pole

Rozdziat 2.
Zadania Centrum Ustug Wspélnych

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

a) przygotowywanie na potrzeby kierownikow jednostek obstugiwanych dokumentéw i informacji niezbednych
do opracowania przez nich projektow planéw finansowych i ich zmian;

b) biezacy nadzor nad realizacja planow finansowych;

c) kontrola  kompletnosci, rzetelnosci i prawidlowosci dostarczanych dokumentéw przez jednostki
obstugiwane;

d) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przyjetymi zasadami
rachunkowosci (przygotowywanie i aktualizacja polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw oraz
innych procedur finansowych);



e) rozliczanie dokumentéw finansowych Centrum Ustug Wspdlnych i jednostek obshugiwanych do wysokosci
zatwierdzonych na dany rok planéw wydatkéw budzetowych;

f) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS oraz KZP i PPK;
g) gromadzenie, przechowywanie, archiwizacja dokumentéw 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;

1) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych (m.in. sporzadzanie list wynagrodzen pracownikoéw
jednostek obstugiwanych, dokonywanie wyptat wynagrodzen, naliczanie i odprowadzanie zwiazanych ztym
swiadczen na rzecz US, ZUS itp.,, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli);

m) prowadzenie rozliczen z kontrahentami, ZUS, US i innymi instytucjami

n) rozliczanie dokumentow wyplat gotowkowych, zaliczek;

0) wystawianie faktur i innych dokumentéw sprzedazowych jednostek obstugiwanych;
p) prowadzenie windykacji naleznosci;

q) przygotowywanie dokumentéw w zakresie inwentaryzacji;

r) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach obshigiwanych;

s) prowadzenie ewidencji ksiegowej sktadnikow majatkowych;

t) przygotowywanie i przekazywanie jednostkom obslugiwanym danych finansowo-ksiggowych oraz
placowych w celu wprowadzenia ich do Systemu Informacji O$wiatowe;;

u) wykonywanie innych czynnosci z zakresu plac i ksiegowosci, wynikajacych z zadan realizowanych przez
jednostki obstugiwane po uzgodnieniu z dyrektorem CUW,

2. Zadania z zakresu obstugi administracyjne;:

a) przygotowywanie opinii w sprawie projektéw organizacyjnych przedszkola i szkoly, przedktadanie ich do
akceptacji Wéjta Gminy;

b) przygotowywanie dla Wojta Gminy czastkowej oceny pracy dyrektora przedszkola iszkoly zgodnie
Z wymogami przepisow prawa;

c) przygotowywanie do akceptacji przez Wojta Gminy propozycji wynagrodzen dyrektorow, ich dodatkéw
motywacyjnych i funkcyjnych,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higieng pracy dla obstugiwanych jednostek;
¢) obstuga jednostek pod wzgledem ochrony danych osobowych,

3. Zadania z zakresu obstugi kadrowe;j:
a) obstuga spraw zwiazanych z zatrudnieniem pracownikow CUW i jednostek obstugiwanych;

b) sporzadzanie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw jednostek
obstugiwanych;

¢) wystawianie pracownikom jednostek obstugiwanych 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;

f) przygotowywanie do ZUS dokumentacji zgloszeniowej i wyrejestrowujacej pracownikéw i cztonkow ich
rodzin oraz zleceniobiorcow;



g) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidtowej polityki kadrowe;j;

h) wsparcie dziatalnosci obstugiwanych jednostek w zakresie spraw administracyjnych, w szczegolnosci
przestrzegania obowiazujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
dotyczacych organizacji pracy i ochrony danych osobowych.

4. Zadania z zakresu obshlugi prawne;j:
a) udzielanie porad prawnych dyrektorom jednostek obstugiwanych;
b) przygotowywanie i opiniowanie umdw, aktéw prawnych i innych dokumentéw;
¢) wsparcie w zakresie ujednolicenia dokumentéw organizacyjnych jednostek obstugiwanych;
d) reprezentowanie w postepowaniach przed sadami powszechnymi i administracyjnymi,

e) pomoc w opracowywaniu projektéw uchwat, regulaminéw i aktéw wewnetrznych jednostek obstugiwanych,
w szczegdlnosci regulamindw pracy, wynagradzania i gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych oraz ich zmian zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5. Zadania z zakresu obstugi informatycznej:
a) tworzenie, wdrazanie i aktualizowanie strategii rozwoju systemdw informatycznych,

b) nadzér nad zachowaniem spojnosci i interoperacyjnosci systemow informatycznych i infrastruktury
informatycznej wdrazanej i eksploatowanej przez Urzad Gminy oraz inne jednostki obstugiwane,

¢) tworzenie, wdrazanie i utrzymanie standardow postgpowania w procesie budowy, utrzymania i rozbudowy
systeméw informatycznych 1 infrastruktury informatycznej w jednostkach obstugiwanych,

d) udzial w tworzeniu polityk iprocedur bezpieczenstwa informacji i systemoéw informatycznych oraz ich
wdrazanie w jednostkach obstugiwanych,

e) opracowywanie i prowadzenie merytoryczne projektéw informatycznych realizowanych na terenie Gminy
Legnickie Pole,

f) pozyskiwanie  Srodkéw  zewnetrznych na potrzeby realizacji projektow  z zakresu informatyki
1 teleinformatyki,

g) opiniowanie wnioskow inwestycyjnych w zakresie informatyki i teleinformatyki

h) analizowanie potrzeb, planowanie i optymalizacja zakupdw sprzgtu informatycznego i oprogramowania oraz
przygotowywanie procedur zamoéwiefi publicznych na dostawe i rozbudowe sprzetu informatycznego
i oprogramowania,

1) nadzér i utrzymanie na odpowiednim poziomie systemdéw magazynowania i przeptywu danych oraz systemoéw
dziedzinowych specyficznych dla danego obszaru dziafania jednostek obstugiwanych,

J) zarzadzanie sieciami LAN i MAN,

k) prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania oraz aktualizacja zgodnie ze stanem rzeczywistym,
1) prowadzenie informatycznej obstugi sesji Rady Gminy, wyborow, referendow, etc.

m) administrowanie systemami informatycznymi i infrastrukturg informatyczna

n) nadzér nad oprogramowaniem w jednostkach obstugiwanych wzakresie jego legalnosci wynikajacej
z ustawy o ochronie praw autorskich,

0) administrowanie poczta elektroniczna,
p) wykonywanie napraw i konserwacji systemow informatycznych i infrastruktury informatycznej,

q) organizowanie szkolen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych w zakresie prawidtowej obstugi
i eksploatacji systeméw informatycznych i infrastruktury informatycznej,

r) zapewnienie pomocy informatycznej dla pracownikow jednostek obstugiwanych w przypadku wystapienia
problemo6w w dziataniu systemow informatycznych i infrastruktury informatycznej,

s) archiwizacja danych zgromadzonych w centralnych systemach informatycznych,



t) realizacja zadan administratora systemu w rozumieniu ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
administratora systemu informatycznego w rozumieniu przepisow o ochronie danych osobowych.

6. zadania z zakresu obstugi ptacowe;:
a) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach;

b) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikow jednostek obslugiwanych i organizowanie wyplat
wynagrodzen;

¢) potracanie zaliczek na poczet podatku dochodowego od o0séb fizycznych i ich rozliczanie z Urzgdem
Skarbowym, a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy od pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych;

d) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne;
e) obliczanie zasitkow i $wiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego;
f) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu, w tym o wysokos$ci wynagrodzenia;

g) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego i bezosobowego funduszu ptac
jednostek obstugiwanych;

h) prowadzenie obshugi ptacowej funduszu swiadczen socjalnych oraz pracowniczych planéw kapitatowych
(PPK) jednostek obshugiwanych;

i) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie kadrowym i ptacowym;

j) prowadzenie obstugi administracyjnej pozostatych proceséow kadrowych iptacowych jednostek
obstugiwanych.

Rozdziat 3.
Gospodarka finansowa

§ 5. CUW prowadzi obstuge finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych
i o rachunkowosci dla samorzadowych jednostek budzetowych.

§ 6. 1. Zrodlem finansowania dziatalnosci CUW sa srodki budzetu gminy Legnickie Pole.
2. CUW prowadzi dziatalnos¢ na podstawie rocznego planu finansowego.

3. Mienie CUW jest mieniem komunalnym w sktad, ktérego nie wchodza skladniki mienia jednostek
obshugiwanych.

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 uprawnien, 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 petnomocnictwa udzielonego przez Wojta Gminy.
6. Dyrektor CUW jest zatrudniany i zwalniany przez Wéjta Gminy.
7. Uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do dyrektora wykonuje Wojt Gminy.
8. Do zadan dyrektora CUW nalezy:
a) biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan CUW,
b) organizowanie pracy podlegtego zespotu,
¢) realizacja planu finansowego.

§ 8. 1. Zadania CUW realizuje dyrektor przy pomocy zatrudnionych w jednostce pracownikow.



2. Dyrektor CUW jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

3. Strukture¢ organizacyjng oraz szczegolowe zasady funkcjonowania CUW okresla regulamin
organizacyjny ustalony przez dyrektora jednostki i zatwierdzony przez Wojta Gminy.

Rozdzial 5.
Przetwarzanie danych osobowych i postanowienia koncowe

§ 9. CUW przetwarza — na podstawie i w granicach prawa - wszelkie dane niezbgdne dla realizacji
obowigzkdéw powierzonych w ramach wspolnej obshugi, w szczegdlnosci dane osobowe w zarzadzanych przez
Centrum systemach informatycznych w jednostkach obstugiwanych na podstawie stosownych umow, o ktorych
mowa we wilasciwych przepisach o ochronie danych osobowych.

§ 10. Zmiany w statucie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania. W sprawach
nieuregulowanych niniejszym statutem zastosowanie maja odpowiednie przepisy powszechnie obowiazujacego
prawa.
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UZASADNIENIE
do projektu uchwaly w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pn. Centrum Uslug Wspolnych
w Legnickim Polu oraz nadania jej Statutu

Celem podniesienia jakosci obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych
Gminy Legnickie Pole proponuje sie utworzenie Centrum Ustug Wspolnych w Legnickim Polu [dale;:
LCUW™].

Zgodnie z przepisem art. 10a ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminny [dalej: ,,u.s.g.”’], gmina
moze zapewni¢ wspdlng obstuge, w szczegélnosci administracyjna, finansowa i organizacyjna:

1) jednostkom organizacyjnym gminy zaliczanym do sektora finanséw publicznych,
2) gminnym instytucjom kultury,

3) innym zaliczanym do sektora finanséw publicznych gminnym osobom prawnym utworzonym na
podstawie odrebnych ustaw w celu wykonywania zadan publicznych, z wytaczeniem przedsigbiorstw,
instytutéw badawczych, bankow i spétek prawa handlowego.

Tworzone CUW bedzie dziatato w formie samorzadowej jednostki budzetowej w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych [dalej: ,,u.f.p.”], co realizuje postanowienia przepisu
art. 10b ust. 1 u.s.g. (,,Wspdlng obstuge moga prowadzi¢ urzad gminy, inna jednostka organizacyjna gminy,
jednostka organizacyjna zwigzku miedzygminnego albo jednostka organizacyjna zwigzku powiatowo-
gminnego”).

Zgodnie z przepisem art. 12 ust. 1 pkt 2 u.f.p., to Rada Gminy jest organem wlasciwym do utworzenia takiej
jednostki. Stosownie natomiast do ust. 2 przywotanego przepisu art. 12 u.f.p., tworzac jednostke budzetows,
rada nadaje jej statut. Przepis art. 11 ust. 2 u.f.p. okresla przy tym, ze statut powinien okresla¢ w szczegdlnosci
nazwe, siedzibe i przedmiot dziatalnosci jednostki budzetowe;.

Utworzenie CUW ma na celu poprawe efektywnosci dziatania jednostek, optymalizacje kosztow oraz
zapewnienie wysokiej jakosci $wiadczonych ustug.

Centralizacja ustug administracyjnych, takich jak ksiggowos¢, ptace czy [T, pozwala na eliminacje
powielajacych sie funkcji w réznych jednostkach gminnych oraz pozwoli na wyeliminowanie problemow
kadrowych zwigzanych z absencja chorobowa i kwestia zastgpowalnosci pracownikéw. Dzigki temu mozliwe
jest bardziej efektywne wykorzystanie zasobow ludzkich i materialnych, co prowadzi do znaczacych
oszczednosei finansowych. Dodatkowo skupienie specjalistow w jednym miejscu sprzyja profesjonalizacji
ushug.

Centralizacja funkcji finansowo-ksiggowych sprzyja przejrzystosci operacji finansowych oraz utatwia
monitorowanie budzetu, co jest kluczowe dla odpowiedzialnego zarzadzania srodkami publicznymi.

Aktualnie jednostki organizacyjne Gminy samodzielnie realizuja zadania zwiazane z ksiggowoscig, ptacami,
obstugg proceséw administracyjno-technicznych oraz IT, co powoduje rozproszenie zasobow, nieefektywnosc
i wysokie koszty administracyjne, spowodowane nadmiernym zatrudnieniem.

Wedlug stanu na dziei 30 wrzesnia 2025 r. w gminnych placéwkach zatrudnienie na stanowisku glowny
ksiegowy wynosi 5,5 etatu (6 osob), na stanowiskach ksiggowych pomocniczych i administracyjnych
specjalisty 10 etatow (10 osob).

CUW bedzie obstugiwaé nastgpujace jednostki:

Zespot Szkolno-Przedszkolny, GOPS, WTZ, Ztobek i Urzad Gminy.

Instytucje kultury oraz inne zaliczane do sektora finanséw publicznych osoby prawne moga przystapi¢ do
wspdlnej obstugi, po uprzednim zgloszeniu tego zamiaru wojtowi. Podstawg przystapienia do wspolne;j

obstugi w przypadku osob prawnych jest porozumienie, a nie uchwata rady. Oznacza to, ze do katalogu
jednostek obstugiwanych wejdzie réwniez Gminny Osrodek Kultury 1 Sportu.

Zatozeniem jest, ze zaréwno zakres podmiotowy jak i przedmiotowy bedzie rozszerzany z czasem, tak aby
wdrozenie centralizacji ustug miato charakter ewolucyjny, a nie rewolucyjny.

Kadre CUW stanowi¢ beda przede wszystkim dotychczasowi pracownicy jednostek obstugiwanych,
realizujacy zadania administracyjne, ksiegowe i ptacowe.






W przypadku braku osob z odpowiednia wiedza i kompetencjami w zasobach miejskich jednostek
organizacyjnych zaktada si¢ mozliwos¢ rekrutacji specjalistow.

Centrum Ustug Wspolnych opieraé si¢ bedzie o maksymalna cyfryzacje proceséw administracyjnych
i finansowych, wobec czego konieczne bgdzie zapewnienie jednostce stabilnego dostepu do internetu, licencji
na oprogramowanie finansowo-ksiggowe oraz narzedzia do elektronicznego obiegu dokumentéw (system,
podpisy kwalifikowane, poczta elektroniczna).

Stanowiska pracy powinny by¢ wyposazone w prawidtowo dzialajacy sprzet komputerowy (komputery
stacjonarne/laptopy/terminale) wyposazony w odpowiednie oprogramowanie biurowe.

CUW jako jednostka organizacyjna gminy finansowane bedzie z budzetu gminy.

W zaleznosci od przyjetych rozwigzan, poza kosztami osobowymi, ktore beda stanowi¢ wieksza czgs¢ planu
finansowego, nalezy zapewni¢ koszty zwiazane z biezacym utrzymaniem siedziby, koszty licencji
oprogramowania niezbednego do dziatania jednostki oraz koszty szkolen, niezb¢dne dla utrzymania wysokiej
jakosci ustug wspolnych.

Dodatkowa korzys$ciag o wymiarze finansowym jest rowniez scentralizowane proceséw i efektywniejsze

zarzadzanie zasobami - mozliwo$¢ realizacji dodatkowych zadan sitami CUW, zamiast odptatnego
zamawiania ustug na zewnatrz.

W perspektywie rozwazane sa do wprowadzenia wspdlne zamoéwienia dla jednostek (efekt skali) - pozwoli to
na uzyskanie korzystniejszych cenowo ofert zakupu towaréw czy ushug, a takze mozliwos¢ jeszcze petniejszej
biezacej analizy wydatkowania srodkéw i poszukiwania dalszych oszczednoscei.

Majac powyzsze na uwadze, podjgcie niniejszej uchwaty jest w petni uzasadnione.

Sporzadzita:
Mariola Kadziela
Sekretarz Gminy w Legnickim Polu

Podpis Wojta Gminy Legnickie Pole






