Zakgeznik do Uchwaly Nr XXII/185/16
Rady Gminy i Miasta Odolanow
z dnia 21 pazdziernika 2016 r.

STATUT
Centrum Ustug Wspoéinych w Odolanowie

Rozdziat |

Postanowienia ogdine

| §1
Centrum L?SJIUQ Wspolnych w Odolanowie, zwane dalej Centrum, jest gminng
jednostkg organizacyjng Gminy i Miasta Odolanéw, dziatajgcg na podstawie :
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. Z 2016 r.,
poz. 446 zé zm.),
2) ustawy 2 dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Z 2013 r.,
poz. 885 zeL zm.),
3) ustawy ‘z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1047 ée Zm. ),
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.
z2016 ., QOZ. 902)
5) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U.
22015 1., poz. 2164 ze zm.)
6) innych olpowiqzujacych przepisow ,
7) uchwa’fy‘Rady Gminy i Miasta Odolanéw z dnia 21 paZzdziernika 2016 r. w sprawie
zapewnienﬁa wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Odolanéw
zaliczonych do sektora finanséw publicznych,
8) niniejsze;go Statutu.
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§2
1. Centrum jest gminng jednostka budzetowg nie posiadajgcg osobowosci prawnej,
ktéra pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody
odprowadza na rachunek dochodéw budzetu.
2. Centrum dziata na terenie Gminy i Miasta Odolanéw.

3. Centrum ma siedzibe w Odolanowie.

Rozdziat Il

Cele i zakres dzialania

§3
Centrum zapewnia wspoding obstuge finansowa — ksiegowg, kadrowo — ptacows
i organizacyjno - administracyjng jednostkom obstugiwanym.
§4
Realizujgc cele, o jakich mowa w § 3 Centrum moze ingerowa¢ w dziatalno$é
obstugiwanych jednostek wytgcznie w zakresie i na zasadach okreslonych w aktach
prawnych regulujgcych jego dziatalno$é i niniejszym Statucie.
§5
1. Dziatalnos¢ Centrum, jako podmiotu obstugujgcego jednostki obstugiwane nie
narusza kompetencji wtasciwosci Dyrektoréw obstugiwanych jednostek , jak réowniez
kompetencji organéw Gminy i Miasta Odolanow
2. Centrum dziata w zakresie:
1). obstugi finansowo — ksiegowej Centrum i jednostek obstugiwanych |,
prowadzenie catosci zadan z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci,
2). obstugi kadrowo — ptacowej Centrum i jednostek obstugiwanych,
3). obstugi organizacyjno — administracyjnej Centrum i jednostek obstugiwanych.
_ §6
Zadania Centrum:
1. Obstuga finansowo — ksiegowa obejmuije:
1. prowadzenie cafodci sprawozdawczo$ci i rachunkowosci jednostek
- obstugiwanych,
2. opracowywanie  projektéw  uregulowan  wewnetrznych  dotyczacych
- rachunkowosai,
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3. spdrzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przedktadanie ich
odpowiednim organom,

naqzér nad prawidtowym przebiegiem inwentaryzacji i jej rozliczanie,

obsiiuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
proyvadzenie obstugi kasowej oraz obstugi rachunkéw bankowych,
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koqrdynacja i pomoc przy opracowywaniu planéw finansowych oraz biezaca
koqtrola nad ich realizacjg,

8. proyvadzenie sprawozdawczosci  statystycznej Centrum i jednostek
obstugiwanych.

2. Obs’fuga; kadrowo — ptacowa obejmuije:

1. provgladzenie akt osobowych,

2. przy%gotowywanie i koordynacja procedury naboru na wolne stanowiska,

3. przy;gotowywanie dokumentacji i obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem
s&uzby przygotowawczej,

4. przﬁgotowywanie na polecenie Dyrektora jednostki obstugiwanej zgodnie
zoblowiqzujqcymi przepisami  dokumentéw  dotyczgcych nawigzania
ironiazania stosunku pracy, dokumentéw zwigzanych z przebiegiem
zatrudnienia, ustaleniem wynagrodzeh za prace, dodatkéw, w tym
uzu;‘Pe’miajacych, ekwiwalentow, nagréd i innych $wiadczen oraz pism
strawie udzielania urlopéw bezptatnych, wychowawczych, zdrowotnych,
macierzynskich, ’

5. spor%zqdzenie zaswiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy,

6. ustailenie uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych,
nagriéd jubileuszowych i przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie,

7. pmybotowywanie umow zlecen i o dzieto oraz prowadzenie rejestru umow,

8. przybotowywanie i przekazywanie dokumentacji w zakresie ubezpieczen
spoiiecznych, zdrowotnych i funduszu pracy oraz podatku dochodowego,

9. proWadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
proWadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i kontrola ich
aktualnosci,

10.wsparcie przy opracowywaniu przepiséw wewnetrznych dotyczacych
zatrudniania i wynagradzania pracownikéw,

11.proWadzenié ewidencji czasu pracy, urlopéw na podstawie przekazanych

dokt}_gmentéw,

|
1
Id: F8F56B8C-971A-4756-8FFB-D1404B740DCE. Podpisany ) Strona 3

|




12.sporzgdzanie list obecnosci oraz harmonograméw czasu pracy,
13.sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych
naleznosci,
14. prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych;
15. prowadzenie analizy wypfat wynagrodzen.
3. Obstuga organizacyjno — administracyjna obejmuje:
archiwizowanie wytworzonej dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw,
obstuga prawna,

obstuga informatyczna,
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przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien

publicznych zgodnie z przepisami prawa,

5. kompleksowa organizacja dowozu uczniow do szkét,

6. organizowanie w porozumieniu z Dyrektorami jednostek obstugiwanych
przegladow stanu technicznego budynkéw, obiektéw budowlanych i pozostatej
infrastruktury bedacej w zarzadzie jednostek,

7. obstuga postgpowania w zakresie udzielania pomocy materialnej dla uczniéw
o charakterze socjalnym,

8. naliczanie kosztéw wychowania przedszkolnego pokrywanych przez inne
gminy,

9. aktywne pozyskiwanie i rozliczanie $rodkow z programéw i projektow

ogtaszanych przez instytucje finansujgce,

10. przygotowywanie wnioskéw o zwigkszenie subwendiji.

Rozdziat Ill
Gospodarka finansowa

§7
1. Centrum prowadzi dziatalno$¢ finansowa na zasadach okreslonych w ustawach
o finansach publicznych, rachunkowosci i prawie zaméwien publicznych.
2. Za prawidiowg gospodarke finansowa, o ktérej mowa w ust. 1 odpowiedzialnosé
ponosi Dyrektor Centrum.
_ §8

Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.
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Rozdziat IV

Organizacja i zarzgdzanie

‘ §9
1. Centrum kieruje Dyrektor, ktdry reprezentuje je na zewnatrz.
2. ZW|erzchn|k|em stuzbowym Dyrektora Centrum jest Burmistrz Gminy i Miasta
Odg)lanow, ktory nawigzuje i rozwigzuje z nim stosunek pracy.
3. Dyr*jektor Centrum dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa
udzjielonego przez Burmistrza Gminy i Miasta Odolandw.

§ 10
Do podstawowych uprawnien i obowigzkéw Dyrektora Centrum nalezy:

1) us‘d;alanie wewnetrznej organizacji pracy Centrum: opracowanie regulaminu
organizacyjnego oraz okreslanie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach,

2) wypawanie zarzgdzen i instrukcji regulujgcych biezacg dziatalno$¢ Centrum,

3) okﬁeélanie kierunku i przedmiotu kontroli wewnetrznej oraz podejmowanie
sto‘;sownych decyzji,

4) usqalanie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych Centrum,

5) racijonalne gospodarowanie funduszami i skiadnikami majatku znajdujgcymi
sie w posiadaniu Centrum,

6) opxl‘acowywanie plandw finansowych Centrum,

7) sktadanie informacji Burmistrzowi o sytuacji finansowej i biezgcej dziatalnosci
Centrum oraz jednostek obstugiwanych,

8) zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy,

9) wsbéipraca z Dyrektorami obstugiwanych jednostek oraz doradcg Burmistrza
ds.{ o$wiaty,

10)ustalanie polityki kadrowej Centrum w uzgodnieniu z Burmistrzem.

| § 11

Dyrekﬁor Centrum ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne funkcjonowanie Centrum

oraz za terminowe i ;godne z prawem wykonanie zadan.
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§12

1. Centrum jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

2. Dyrektor Centrum jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw
Centrum i jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu
pracy.

§13

Centrum wspélpracuje z Dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie
zabezpieczenia mienia oraz racjonalnego i celowego wykorzystania $rodkow
finansowych i sktadnikéw majgtkowych.

Dyrektor Centrum jest gtéwnym ksiggowym jednostek obstugiwanych, sprawuje
nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych, racjonalnym
wykorzystaniem zasobéw aby zapewni¢ gospodarne, celowe i efektywne ich
wykorzystanie.

Rozdziat VI

Postanowienia kofncowe

§14
1. Centrum uzywa podtuznej pieczeci .
2. Dyrektor Centrum ponosi odpowiedzialno$é za przestrzeganie postanowien
niniejszego Statutu.
3. Zmiany niniejszego statutu wymagajg uchwaty Rady Gminy i Miasta.
4. W sprawach nieregulowanych w niniejszym Statucie majg zastosowanie przepisy
prawa powszechnie obowiazujace.
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