Zatacznik do Uchwaly Nr XXX/116/16
Rady Gminy Markowa z dnia 29.11.2016 r.

Statut
Centrum Ustug Wspoinych
Gminy Markowa

|. Postanowienia ogolne

§1

Centrum Ustug Wspdéinych Gminy Markowa, zwane dalej ,Centrum” dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 1. poz. 446 z pozn.
zm.),

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U.z2013r,
poz. 885z pdzn. zm.),

3. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2013 r,
poz. 330 z pézn. zm.),

4. ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty (tekst jedn. Dz. U. z 2015 r,
poz. 2156 z p6zn. zm.),

5. niniejszej uchwaly i statutu.

§2
1. Centrum jest jednostka organizacyjng Gminy Markowa, nieposiadajaca osobowosci
prawnej i dziata w formie jednostki budzetowe;.
Obszarem dziatania Centrum jest teren Gminy Markowa.
Siedziba Centrum miesci sie w miejscowosci Markowa
Centrum uzywa pieczeci o tresci ,Centrum Ustug Wspoinych Gminy Markowa®
z aktualnym adresem siedziby Centrum, kodem pocztowym, numerem telefonu oraz
numerami NIP i REGON.
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§3
1. Celem dziatania Centrum jest $wiadczenie ustug z zakresu wspdinej obstugi na rzecz
jednostek  organizacyjnych Gminy Markowa, zwanych dalej Jednostkami
obstugiwanymi’”.
Nadzor nad dziatalnoécig Centrum sprawuje Woéjt Gminy Markowa.
Dyrektor Centrum jest zatrudniany i zwalniany przez Wojta Gminy, ktory wykonuje
w stosunku do niego uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.
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§4

1. Centrum jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.

2. Pracownicy Centrum sg pracownikami samorzagdowymi w rozumieniu ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r,, ‘poz.
1202 z pézn. zm.).

3. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Centrum dokonuje
dyrektor Centrum.



4. Czynnoséci z zakresu prawa pracy wobec dyrektora Centrum wykonuje Wiéjt Gminy
Markowa.

Il. Przedmiot dzialania

§5

1. Centrum w ramach swojej dziatalno$ci ma za zadanie zapewnienie sprawnej obstugi

jednostkom obstugiwanym w zakresie wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej

i organizacyjnej dla jednostek budzetowych Gminy Markowa.
2. Centrum prowadzi obstuge nastepujacych jednostek obstugiwanych (tj. jednostek

organizacyjnych Gminy Markowa):

1) Zespdt Szkot w Markowej, 37-120 Markowa 1351, w skfad ktérego wchodza;

a) Szkota Podstawowa im. Stug Bozych Rodziny Ulméw w Markowe;j,
37 - 120 Markowa 1351;
b) Szkota Podstawowa Filialna Nr 1 w Markowej, 37-120 Markowa 1685:
c) Szkota Podstawowa Filialna Nr 2 w Markowej, 37-120 Markowa 1127;
d) Gimnazjum im. Stug Bozych Rodziny Uiméw w Markowej,
37 - 120 Markowa 1351;
2) Zespét Szkét im Jana Raka w Husowie, 31 — 121 Husow 27, w skiad ktérego
wchodza:
a) Szkota Podstawowa w Husowie, 37-121 Husow 27;
b) Szkota Podstawowa Filialna w Husowie, 37-121 Huséw 451:
c) Szkota Podstawowa Filialna im. M. Konopnickiej w Tarnawce, Tarnawka 125;
d) Oddziat Przedszkolny w Tarnawce, Tarnawka 125;
e) Gimnazjum w Husowie, 37-121 Huséw 27.

3) Publiczne Przedszkole Nr 1 w Markowej, 37-120 Markowa 1685;

4) Publiczne Przedszkole Nr 2 w Markowej, 37-120 Markowa 1127 i 1427:

5) Publiczne Przedszkole Nr 1 w Husowie, 37-121 Husow 6 i 451;

3. Na zasadach okreslonych w ustawach Centrum moze zawiera¢ porozumienia dotyczace
prowadzenia obstugi innych samorzgdowych jednostek organizacyjnych niz jednostki
wymienione w ust. 2.

4. Centrum wykonuje zadania w stosunku do jednostek obstugiwanych, zwanych dalej
Jednostkami”, o ktdérych mowa w ust. 2, z zastrzezeniem ust. 3 w zakresie:

1) rachunkowosci i sprawozdawczosci, okreslenia zasad polityki rachunkowosci
obstugiwanych jednostek;

2) prowadzenia obstugi bankowej i wykonywania obrotow $rodkami pienieznymi
w zakresie dochodow i wydatkéw, dotacji budzetu panstwa czy uzyskiwanych
srodkéw zewnetrznych bedacych w dyspozycji  kierownikéw obstugiwanych
jednostek;

3) przygotowywania wspélnie z kierownikami jednostek projektow planéw
finansowych, uzasadnionych projektow zmian w planach finansowych oraz
dokonywania biezacej analizy wykonania tych planow;

4) dokonywania  wstepnej  kontroli  zgodnosci  operacji  gospodarczych
z zatwierdzonym planem finansowym, sprawdzenia kompletnosci i rzetelnosci
przedktadanych dokumentéw i wykonywanie innych ustawowych zadan przez
gtownego ksiegowego CUW;

o) prowadzenia ewidencji syntetycznej i analitycznej $rodkéw  trwatych
poszczegolnych jednostek, prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych;



10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)

koordynacji spraw administracyjno — organizacyjnych dla zapewnienia

odpowiednich warunkéw dziatania jednostek w tym bezpiecznych warunkéw nauki,

opieki i wychowania oraz zadan zwigzanych z potrzebami inwestycyjno
remontowymi planowanych i wykonywanych przez kierownikéw obstugiwanych
jednostek; )
obstugi finansowo — ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
jednostek;

przygotowania i przeprowadzania postepowarn o udzielenie zamoéwien publicznych

na wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek oraz przedktadania im do

zatwierdzania dokumentéw w tym zakresie;

sporzadzania sprawozdan finansowych i statystycznych odrgbnie dla kazdej

jednostki oraz przedktadania ich odpowiednim organom:;

gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo — ksiggowe;j;

kompleksowej obstugi kadrowo ptacowej;

prowadzenia akt osobowych, przygotowywania dokumentow dotyczacych

nawigzywania stosunku pracy, przebiegu zatrudnienia, ustalania wymiarow

wynagrodzen, urlopow, nagréd, odpraw, zaswiadczen dot. zatrudnienia, $wiadectw
pracy;

sporzgdzania list ptac, prowadzenia kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

naliczania i rozliczania naleznych skfadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczek na

podatek dochodowy od osob fizycznych, sporzadzania miesigcznych deklaracji
podatkowych, rozliczania potrgcen od wynagrodzen;

obstugi programu PLATNIK ZUS oraz prowadzenia dokumentacji emerytalno —

rentowej pracownikéw jednostek obstugiwanych i Centrum;

archiwizowania dokumentacji kadrowo-ptacowej;

wykonywania zadan organu prowadzacego w zakresie oswiaty, tj.:

a) koordynowania spraw prawno — organizacyjnych placowek oswiatowych,
w tym arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli (a w szczegdlnosci
przedstawiania arkuszy organizacyjnych placéwek o$wiatowych do
zatwierdzenia);

b) obstugi spraw zwigzanych z siecig szkot, przeksztatcaniem placowek oraz
z przeprowadzaniem konkursobw na stanowiska dyrektoréw placowek
oswiatowych;

c) prowadzenia postepowan oraz obstugi komisji egzaminacyjnych w sprawie
uzyskania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego;

d) przygotowania i opracowania danych do sprawozdania o $redniorocznym
wynagrodzeniu nauczycieli w zakresie wyptaconych kwot wynagrodzen;

e) koordynowania procesu doksztatcania pracownikow jednostek i obstuga
dofinansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli;

f) obstugi spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczycieli;

g) prowadzenia spraw zwigzanych z udzielaniem uczniom pomocy o charakterze
socjalnym na cele edukacyjne, wyptaty stypendiow i zasitkow losowych;

h) koordynowania programow rzadowych zwigzanych z wyprawka szkolng,
dofinansowaniem  zakupu podrecznikdow, dofinansowaniem  celawym
z rezerwy MEN,

i) nadzoru nad spetnieniem obowiazku nauki oraz prowadzenia kontroli oraz
egzekucji administracyjnej realizacji rocznego obowigzku przedszkolnego,
obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

j) przygotowywania danych do Systemu Informacji Oswiatowej i prowadzenia
gminnej bazy danych SIO;

k) obstugi spraw zwigazanych z dofinansowaniem przygotowania zawodowego
pracownikow mtodocianych;
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17) wykonywania innych zadan wynikajacych z uchwat Rady Gminy lub zleconych
przez Wéjta Gminy Markowa.

lll. Organizacja Centrum

§6

. Dziatalnoscig Centrum kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Centrum.

Dyrektor Centrum jako kierownik jednostki organizacyjnej gminy dziata jednoosobowo
na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Woéjta Gminy Markowa i w tych
granicach podejmuje decyzje dotyczace Centrum i ponosi za nie odpowiedzialnoscé.

W czasie nieobecnoéci dyrektora jego zadania realizuje Zastepca Dyrektora Centrum.
Dyrektor Centrum i kierownicy jednostek obstugiwanych sg kierownikami odrebnych
jednostek organizacyjnych Gminy i nie sg sobie stuzbowo podporzadkowani.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Centrum, przy
ktérych pomocy realizuje zadania Centrum.

W Centrum obowigzujg zasady wynagradzania pracownikéw okreélone w przepisach
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w jednostkach
organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego.

Organizacig wewnetrzng Centrum oraz szczegdtowy zakres obowigzkow
poszczegodlnych stanowisk pracy okresla Regulamin Organizacyjny Centrum nadany
przez Dyrektora Centrum po uzgodnieniu z Wéjtem Gminy Markowa.

IV. Gospodarka finansowa Centrum

§7

. Centrum dziata w formie jednostki budzetowej finansowanej z budzetu gminy.

Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych.

Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy, ktory
przygotowuje Dyrektor Centrum w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym.

Centrum posiada konto bankowe odrebne od kont bankowych obstugiwanych jednostek
I dysponuje nim samodzielnie.

Plan finansowy realizuje Dyrektor Centrum i ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe
wykorzystanie sSrodkow.

Dyrektor Centrum, w ramach planu wiasnej jednostki, jest odpowiedzialny za cato$é
gospodarki finansowej jednostki Centrum oraz za rachunkowo$¢ i sprawozdawczosé
w catosci (jako jednostka obstugujgca w stosunku do jednostek obstugiwanych).

V. Gospodarowanie mieniem Centrum

§8

. Gospodarowanie powierzonym Centrum mieniem nalezy do Dyrektora Centrum, ktéry

odpowiada za to mienie.
Powierzone mienie powinno by¢ uzytkowane w sposob zapewniajacy jego zachowanie
w nalezytym stanie.

. W zakresie gospodarowania powierzonym mieniem kompetencje Dyrektora Centrum

okreslajg przepisy ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz
petnomocnictwa i upowaznienia udzielone mu przez Wojta Gminy.



VI. Nadzér nad dziatalno$cig Centrum

§9
. Uprawnienia kontrolne wzgledem Centrum sprawuje Wjt Gminy Markowa w ramach

kontroli zarzadczej.
. Nadzér finansowy nad dziatalnoscig Centrum w zakresie prawidtowosci prowadzone;
ksiggowosci oraz budzetu sprawuje Skarbnik Gminy Markowa.

VII. Postanowienia kornicowe
§10

. W sprawach nieuregulowanych w statucie maja zastosowanie wtasciwe przepisy prawa.
- Zmiany statutu dokonywane sg w trybie i na zadaniach wiasciwych dla jego uchwalenia.






