Elektronicznie podpisany przez:
Janusz Szustkiewicz
dnia 23 maja 2024 r.

UCHWALA NR 11/17/24
RADY GMINY I MIASTA ODOLANOW

Z dnia 16 maja 2024 1.

w sprawie zmiany statutn Centrum Uslug Wspolnych w Odolanowie

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h w zw. z art. 10a, art. 10b ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z2024r. poz 609), art. 11 ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z2023r. poz. 1270 zpdézn. zm.), Rada Gminy i Miasta Odolanéw uchwala, co
nastgpuje:

§ 1. Niniejszg uchwata nadaje si¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Odolanowie nowy statut. Zalacznik do
uchwaty XXII/185/16 Rady Gminy iMiasta Odolanéw z dnia 21 pazdziernika 2016r. w sprawie zmiany
nazwy, zadan istatutu Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6ét Gminy i Miasta w Odolanowie,
otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sig¢ Burmistrzowi Gminy i Miasta Odolanéw.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady

Janusz Szustkiewicz
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Zatacznik do uchwaty Nr 11/17/24
Rady Gminy i Miasta Odolanow

z dnia 16 maja 2024 r.

STATUT

Centrum Ushig Wspolnych w Odolanowie

Rozdzial I

Postanowienia ogolne

§ 1. Centrum Uslug Wspélnych w Odolanowie, zwane dalej Centrum, jest gminng
jednostkg organizacyjng Gminy i Miasta Odolanéw, dziatajgcg na podstawie :

1)
2)

3)

4)

3)

6)
7)

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 609);
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publiczaych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz.
1270 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z
pozZn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2022,
poz. 530),

ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023r.
poz. 1605 z pdzn. zm.);

mnych obowiagzujacych przepisow;
uchwaty nr XXII/184/16 Rady Gminy 1 Miasta Odolanéw z dnia 21 pazdziernika
2016r. w sprawie zapewnienia wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy i

Miasta Odolandéw zaliczonych do sektora finanséw publicznych,

8) niniejszego Statutu.

§ 2. 1. Centrum jest gminng jednostkg budzetowg nie posiadajgcg osobowosci prawnej,
ktora pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu, a pobrane dochody odprowadza na
rachunek dochodow budzetu.

2. Centrum dziata na terenie Gminy i Miasta Odolanow.

3. Centrum ma siedzibg w Odolanowie.
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Rozdzial 11

Cele i zakres dzialania

§ 3. Centrum zapewnia wspolng obstuge finansowg — ksiggowg, kadrowo — placowa i
organizacyjno - administracyjng jednostkom obstugiwanym.

§ 4. Realizujgc cele, o jakich mowa w § 3 Centrum moze ingerowaé w dziatalno$é
obstugiwanych jednostek wytgcznie w zakresie 1 na zasadach okreslonych w aktach
prawnych regulujgcych jego dziatalno$¢ i ninigjszym Statucie.

§ S. 1. Dzialalnoé¢ Centrum, jako podmiotu obshigujgcego jednostki obstugiwane nie

narusza kompetencji wlasciwosci Dyrektorow obstugiwanych jednostek , jak rowniez
kompetencji organéw Gminy i Miasta Odolanow.
2. Centrum dziata w zakresie:

1) obstugi finansowo — ksiggowej Centrum i jednostek obstugiwanych , prowadzenie
catodci zadan z zakresu rachunkowosci 1 sprawozdawczosci,
2) obstugi kadrowo — ptacowej Centrum i jednostek obstugiwanych,
3) obstugi organizacyjno — administracyjnej Centrum i jednostek obstugiwanych.
§ 6. Obshuga finansowo — ksiggowa obejmuje:
1) prowadzenie caloSci sprawozdawczos$ci 1 rachunkowos$ci jednostek
obstugiwanych,
2) opracowywanie  projektéw  uregulowan  wewngtrznych  dotyczacych
rachunkowosci,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przedktadanie ich
odpowiednim organom,
4) nadzor nad prawidlowym przebiegiem inwentaryzacji i jej rozliczanie,

5) obstuga ksiggowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

6) prowadzenie obshugi kasowej oraz obstugi rachunkéw bankowych,

7) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu planéw finansowych oraz biezgca
kontrola nad ich realizacja,

8) prowadzenie sprawozdawczoSci statystycznej Centrum - 1 jednostek

obstugiwanych.
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2. Obsluga kadrowo — ptacowa obejmuje:

1) prowadzenie akt osobowych,
2) przygotowywanie 1 koordynacja procedury naboru na wolne stanowiska,

3) przygotowywanie dokumentacji i obstuga spraw zwigzanych z prowadzeniem
shuzby przygotowawczej,

4) przygotowywanie na polecenie Dyrektora jednostki obstugiwanej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami dokumentéw  dotyczgcych nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, dokumentéw zwiazanych z przebiegiem
zatrudnienia, ustaleniem wynagrodzen za prace, dodatkéw, w tym
uzupetniajgcych, ekwiwalentéw, nagréd i innych $wiadczen oraz pism w
sprawie udzielania urlopow bezplatnych, wychowawczych, zdrowotnych,
macierzynskich,

5) sporzadzenie zaswiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy,

6) ustalenie uprawnien do wyplaty odpraw, odszkodowan, dodatkoéw stazowych,
nagrod jubileuszowych 1 przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie,

7) przygotowywanie umow zlecen i o dzieto oraz prowadzenie rejestru umow,

8) przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji w zakresie ubezpieczef
spotecznych, zdrowotnych i funduszu pracy oraz podatku dochodowego,

9) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz prowadzenie
ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i kontrola ich aktualnosei,

10) wsparcie przy opracowywaniu przepisow wewnetrznych —dotyczgcych
zatrudniania i wynagradzania pracownikow,

11) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlop6w na podstawie przekazanych
dokumentdéw,

12) sporzadzanie list obecnosci oraz harmonograméw czasu pracy,

13) sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych
naleznosci,

14) prowadzenie kart wynagrodzen 1 kart zasitkowych;

15) prowadzenie analizy wyptat wynagrodzen.
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3. Obstuga organizacyjno — administracyjna obejmuje:
1) archiwizowanie wytworzonej dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw,
2) obstuga prawna,

3) obstuga informatyczna,
4) przygotowywanie 1 przeprowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien

publicznych zgodnie z przepisami prawa,

5) kompleksowa organizacja dowozu uczniow do szkot,

6) organizowanie w porozumieniu z Dyrektorami jednostek obstugiwanych
przegladow stanu technicznego budynkow, obiektéw budowlanych i pozostalej
infrastruktury bedace) w zarzgdzie jednostek,

7) obstuga postgpowania w zakresie udzielania pomocy materialnej dla ucznidéw o
charakterze socjalnym,

8) naliczanie kosztéw wychowania przedszkolnego pokrywanych przez inne
gminy,

9) aktywne pozyskiwanie 1 rozliczanie S$rodkdw z programoéw 1 projektow
oglaszanych przez instytucje finansujace,

10) przygotowywanie wnioskéw o zwigkszenie subwencji.

Rozdzial 111

Gospodarka finansowa

§ 7 . 1. Centrum prowadzi dziatalno$¢é finansowg na zasadach okre§lonych w ustawach o
finansach publicznych, rachunkowosci i prawie zaméwien publicznych.

2. Za prawidlowa gospodarke finansowa, o ktorej mowa w ust. 1 odpowiedzialno$é

ponosi Dyrektor Centrum.

§ 8. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.

Rozdzial TV

Organizacja 1 zarzgdzanie
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§9. 1.

e

1)

2)

4)
5)

6)
7)
8)

Centrum kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje je na zewnatrz.

Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora Centrum jest Burmistirz Gminy i Miasta
Odolanow, ktory nawiazuje i rozwiazuje z nim stosunek pracy.

Dyrektor Centrum dziata jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego

przez Burmistrza Gminy i Miasta Odolandw.

Swoje zadania Centrum wykonuje przy pomocy pracownikdw, w tym Dyrektora i
Zastgpcy Dyrektora.

Zastgpca Dyrektora zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci. W czasie

nieobecnosci Dyrektora, Zastgpca Dyrektora wykonuje wszystkie uprawnienia i

obowigzki dyrektora.

Zastgpca Dyrektora sprawuje swojg funkcje w granicach pelmomocnictw i
upowaznief udzielonych przez Dyrektora.

Zastgpca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi, ktory sprawuje
merytoryczny nadzor i kontrole nad jego pracg. 8. Do obowigzkéw Zastepcy
Dyrektora nalezy:

rozpatrywanie wnioskéw rodzicéw o zwrot kosztow dowozu ucznia
niepetosprawnego do szkoty,

przygotowywanie kwot obciazen innych gmin kosztami pobytu dzieci w
przedszkolach na tereniec gminy Odolanéw,

rozliczanie kwot otrzymanych przez gming z Funduszu Pomocy, zwigzanymi z
uczeszczaniem dzieci z Ukrainy do szkdt na terenie gminy Odolandw,

rozliczanie dotacji przedszkolnej otrzymanej przez gmine,

koordynowanie programdw realizowanych przez placéwki o§wiatowe na terenie
gminy Odolanéw: Umiem ptywac, Youngster, ogolnodostepne zajecia sportowe dla
uczniéow z elementami gimnastyki korekcyjno — kompensace; .

uczestnictwo w komisjach i zespotach zadaniowych,

wykonywanie innych zadan i polecenn wydawanych przez Dyrektora,
wykonywanie obowigzkow oraz uprawnien Dyrektora w razie jego nicobecnosci.

§ 10. Do podstawowych uprawnien i obowigzkéw Dyrektora Centrum nalezy:

1)

2)

ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Centrum: opracowanie regulaminu
organizacyjnego oraz okreslanie obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownikow zatrudnionych na poszczego6lnych stanowiskach,

wydawanie zarzadzen i instrukcji regulujgcych biezacg dziatalnosé Centrum,
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3) okreslanie kierunku i1 przedmiotu kontroli wewnetrznej oraz podejmowanie

stosownych decyzji,

4) ustalanie zasad obiegu dokumentéw wewngtrznych Centrum,

5) racjonalne gospodarowanie funduszami i sktadnikami majgtku znajdujgcymi si¢ w
posiadaniu Centrum,

6) opracowywanie planéw finansowych Centrum,

7) sktadanie informacji Burmistrzowi o sytuacji finansowej i biezacej dziatalnosci

Centrum oraz jednostek obstugiwanych,
8) zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i higienicznych warunkow

pracy,

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

10) ustalanie polityki kadrowej Centrum w uzgodnieniu z Burmistrzem.

§ 11. Dyrektor Centrum ponosi odpowiedzialno$¢ za sprawne funkcjonowanie Centrum oraz
za terminowe i zgodne z prawem wykonanie zadan.

§ 12. 1. Centrum jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

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

§ 13. 1. Centrum wspoélpracuje z Dyrektorami jednostek obshugiwanych w zakresie

zabezpieczenia mienia oraz racjonalnego i celowego wykorzystania §rodkow finansowych
1 sktadnikéw majgtkowych.

2. Dyrektor Centrum jest glownym ksiggowym jednostek obstugiwanych, sprawuje nadzor
nad przesirzeganiem dyscypliny finanséw publicznych, racjonalnym wykorzystaniem

zasobow aby zapewni¢ gospodarne, celowe 1 efektywne ich wykorzystanie.

Rozdzial VI

Postanowienia koficowe

§ 14. 1. Centrum uzywa podhuznej pieczeci .
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2. Dyrektor Centrum ponosi odpowiedzialnos¢ 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 obowigzujgce.
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