Zatgcznik nr 1

do Uchwaty Nr XXI11/189/16
Rady Miejskiej w Lobzenicy
z dnia 28 wrzeénia 2016 1.

Statut

Centrum Administracyjno - Finansowego w f.obzenicy

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Centrum Administracyjno - Finansowe w Lobzenicy dziala na podstawie:
1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U. z 2013 r.,

poz. 885 z pdzn. zm.),
2.  Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 446),
3.  Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1047),
4,  Ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty (t. j. Dz.U. z 2015 r.,
poz. 2156 z pdzn. zm.)
5. Niniejszego Statutu.
§ 2. Centrum Administracyjno - Finansowe w LobzZenicy zwane dalej Centrum, jest gminng
jednostka budzetows obstugujaca jednostki wskazane w § 2 uchwaly.
§ 3. Siedziba Centrum znajduje sie w Lobzenicy.
§ 4. Dzialalno$¢ Centrum finansowana jest z budzetu Gminy Lobzenica.
§ 5. Centrum nie posiada osobowo$ci prawne;.
§ 6. Centrum uzywa pieczatki z nazwg w pelnym brzmieniu i adresem siedziby:
Centrum Administracyjno - Finansowe w Lobzenicy
89-310 Lobzenica
ul. Sikorskiego 7

§ 7. Bezpos$redni nadzor nad dziatalnoscia Centrum sprawuje Burmistrz Lobzenicy.



§ 8.

Rozdzial 2.
CEL I ZAKRES DZIALANIA

Centrum jest powolane w celu wykonywania obstugi kadrowo-placowe;j,
organizacyjno-administracyjnej i finansowo-ksiegowe] na rzecz jednostek
obshugiwanych, o ktérych mowa w § 2 uchwaty.

Centrum przekazuje si¢ w calosci obowigzki z zakresu rachunkowosci

i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych wymienionych w § 2 uchwaly.

§ 9. Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

L

obstuga kadrowo-ptacowa, organizacyjno-administracyjna i finansowo - ksiegowa
placowek wymienionych w § 8, a w szczegolnosci obshuga wyplat wynagrodzen
iinnych $wiadczen pieni¢znych dla pracownikéw jednostek obshlugiwanych,
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu
plac, realizacja zobowigzan z zakresu naliczania 1 odprowadzania skladek z tytutu
ubezpieczenia pracownikéw oraz naleznosci podatkowych,

wykonywanie zadan z zakresu statystyki oraz obowiazku sporzadzania
wymaganych  sprawozdan  finansowych i  budzetowych  wiasnych
oraz poszczegdlnych obstugiwanych placowek, a takze sprawozdan dotyczacych
zatrudnienia,  osobowego  funduszu  plac, obowigzkowych  sktadek
ubezpieczeniowych i podatkéw, zakladowego funduszu swiadczen socjalnych
1 innych sprawozdan przewidzianych prawem,

koordynacja spraw organizacyjno-administracyjnych placowek dla zapewnienia
odpowiednich warunkéw dzialania jednostek obstugiwanych, w tym
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw nauki, opieki 1 wychowania
w publicznych placéwkach o$wiatowych,

koordynacja nad przygotowywaniem dokumentacji remontéw obiektéw jednostek
obstugiwanych oraz zadan inwestycyjnych w tym zakresie,

rozliczenie inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych stanowigcych mienie
jednostek obstugiwanych, wymienionych w § 8,

archiwizowanie dokumentacji wlasnej,

opracowywanie projektow zadan rzeczowych oraz planéw dochodéw i wydatkow
budzetowych 1 pozabudzetowych w zakresie obstugiwanych jednostek

przy wspolpracy z Dyrektorami tych placowek, a takze organizowanie
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prawidtowego wykonania zatwierdzonych wskaznikéw i limitéw okreslonych
w planach,

wspbtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie realizacji budzetu Gminy w czesci
dotyczacej finansowania zadan w zakresie o$wiaty i pomocy spolecznej,
wspolpraca z Dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie wykonania zadan
merytorycznych Centrum,

prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej $rodkéw trwatych i przedmiotow
nietrwatych, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,

prowadzenie obshugi finansowo-ksiegowej funduszu zdrowotnego dla nauczycieli
oraz zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz kasy zapomogowo-
pozyczkowej,

rozliczanie finansowe dowozow uczniow do szkot,

obstuga finansowo-ksiggowa oplat za korzystanie z wychowania przedszkolnego
w przedszkolach oraz optaty statej w zlobkach,

prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikéw placéwek
wymienionych w § 8 i Centrum,

rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw obstugiwanych
placowek wymienionych w § 8 i Centrum,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w Lobzenicy i zarzadzen
Burmistrza dotyczacych o$wiaty i wychowania,

przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych Zzlobkow,
przedszkoli i szkét na dany rok szkolny,

prowadzenie spraw zwiazanych z realizowaniem obowigzku szkolnego przez
dzieci i mtodziez,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego transportu dla dzieci
niepelnosprawnych, prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg dowozu dzieci
do szkot,

prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i odwolywaniem Dyrektorow
przedszkoli, szkot podstawowych, gimnazjow i ztobkow,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami wynagrodzenia i dodatkow
funkcyjnych dla kadry kierowniczej placowek oswiatowych oraz prowadzenie
spraw kadrowych kadry kierowniczej tych placéwek,

prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami i odznaczeniami dla Dyrektorow

placowek,
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wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie oceny pracy Dyrektorow,
zapewnienie  warunkow dla  doskonalenia zawodowego  nauczycieli,
organizowanie i przeprowadzanie egzamindw na stopiefn nauczyciela
mianowanego oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym
nauczycieli,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw ksztalcenia pracownikow
mtodocianych,

prowadzenie wspolnie z jednostkami oswiatowymi Systemu Informacji
Oswiatowej i wspolpraca w tym zakresie z Kuratorium OS$wiaty,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem pomocy materialnej
o charakterze socjalnym,

wykonywanie sprawozdan do Gloéwnego Urzgdu Statystycznego, Ministerstwa
Edukacji Narodowe;j,

prowadzenie Ewidencji Placéwek Niepublicznych oraz wspéipraca z organami
prowadzacymi Placéwki Niepubliczne w zakresie ewidencji uczniow,
przyznawania i rozliczania dotacji dla tych placoéwek,

obstuga wyplat wyprawek szkolnych dla uczniow.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE

Dyrektor Centrum jest zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Lobzenicy.

Dyrektor zarzgdza jednoosobowo Centrum i reprezentuje je na zewnatrz.

W  zakresie zarzadu mieniem Dyrektor dziala jednoosobowo na podstawie

pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Lobzenicy.

Do podstawowych uprawnienn i obowigzkéw Dyrektora Centrum w szczegdlnosci

nalezy:

1;

ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Centrum, a w szczegdlnosci okreslanie
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych
na poszczegodlnych stanowiskach,

podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia i wynagradzania pracownikow
Centrum,

wydawanie zarzadzen i regulacji okreslajacych dziatalno$é Centrum,

okreslanie kierunku i przedmiotu kontroli wewnetrznej oraz podejmowanie

stosownych decyzji,



§ 14.

§ 15.

§ 16.
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ustalanie zasad obiegu dokumentéw wewngtrznych Centrum,
zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
samodzielne podejmowanie decyzji w granicach swoich kompetenc;i,

wspoipraca z Dyrektorami obstugiwanych jednostek,

e ;| = B

ponoszenie odpowiedzialnosci za celowos¢ wydatkow zwigzanych z realizacja

budzetu Centrum,

10. podejmowanie decyzji w ramach przekazanych pelmomocnictw i upowaznien
przez Burmistrza Lobzenicy,

11. ustalanie wielkosci stanu zatrudnienia Centrum w uzgodnieniu z Burmistrzem
Lobzenicy.

Dyrektor Centrum Administracyjno - Finansowego w Lobzenicy ponosi

odpowiedzialno$¢ za sprawne funkcjonowanie Centrum oraz za terminowe i zgodne

z prawem wykonywanie zadan Centrum.

Centrum Administracyjno - Finansowe w LobzZenicy jest zakladem pracy w rozumieniu

przepiséw prawa pracy. Dyrektor Centrum Administracyjno - Finansowego

w Lobzenicy jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum i jest

kierownikiem zak}adu pracy w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

Szczegbdltowy zakres dziatania Centrum Administracyjno - Finansowego w Lobzenicy,

strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny ustalony przez Dyrektora

Centrum i zatwierdzony przez Burmistrza Lobzenicy.

Pracownicy Centrum wynagradzani sg na zasadach przewidzianych dla pracownikéw

samorzgdowych.
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Rozdzial 4.
ZASADY GOSPODARKI FINANSOWO-KSIEGOWEJ

Centrum Administracyjno-Finansowe w Lobzenicy prowadzi gospodarke finansowa na
zasadach okreslonych w ustawach o finansach publicznych i rachunkowosci.
Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy stanowiacy czgsé
budzetu Gminy Lobzenica uchwalonego przez Rad¢ Miejska w Lobzenicy. Zmiany
planu finansowego w ciggu roku moga by¢ dokonywane wylacznie na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
Ewidencja ksiggowa Centrum jest prowadzona na =zasadach przewidzianych
dla jednostek budzetowych.
Za prawidlowa gospodarke finansowa, o ktoérej mowa w § 18 odpowiedzialnoé¢ ponosi
Dyrektor.

Rozdzial 5.

PRZEPISY KONCOWE

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Statucie majg zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Zmiana Statutu moze nastapi¢ wylgcznie w trybie przewidzianym dla jego nadania.

PRZEW ZACY RADY
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Antoni Kapeja




