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OBWIESZCZENIE NR 1

RADY MIEJSKIEJ W BOBOWEJ
z dnia 27 lutego 2023 roku

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Uchwaly nr XX/170/20 Rady Miejskiej w Bobowej
w sprawie utworzenia i nadania statutu Centrum Uslug Wspoélnych Gminy Bobowa

Na podstawie art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 roku o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych
innych aktoéw prawnych (t.j. Dz. U. 2019, poz. 1461), oglasza si¢ tekst jednolity Uchwaty nr XX/170/20 Rady
Miejskiej w Bobowej z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie utworzenia i nadania statutu Centrum Uslug Wspolnych
Gminy Bobowa (Dz.U. Woj. Malopolskiego z2020r., poz.3669 — ogloszenie 2 czerwca 2020r.)
z uwzglednieniem zmian wprowadzonych:

1. Uchwala nr XXIII/201/20 Rady Miejskiej w Bobowej z dnia 17 wrzesnia 2020 r. w sprawie zmiany
Uchwaty nr XX/170/20 Rady Miejskiej w Bobowej z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie utworzenia i nadania
statutu Centrum Uslug Wspélnych Gminy Bobowa (Dz. U. Woj. Matopolskiego z 2020 r., poz. 5877 —
ogloszenie 21 wrzesnia 2020 r.).

- zgodnie z brzmieniem zatacznika do niniejszego obwieszczenia.
2. Podany w zalaczniku do niniejszego obwieszczenia tekst jednolity uchwaty nie obejmuje:

1. Uchwaly nr XX/170/20 Rady Miejskiej w Bobowej z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie utworzenia
inadania statutu Centrum Ustug Wspolnych Gminy Bobowa (Dz.U. Woj. Malopolskiego z2020r.,
poz. 3669 — ogloszenie 2 czerwca 2020 r.), ktora stanowi:

»S 1. 4. Centrum, jako jednostka obstugujaca bedzie prowadzito od dnia 1 wrze$nia 2020 r.
obstuge finansowo-ksigegowa, kadrowa oraz administracyjno-organizacyjng jednostek organizacyjnych
gminy Bobowa wymienionych w zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.”.

»$ 4. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Bobowe;j.

§ 5. Uchwata wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Matopolskiego.”.

2. 81, §2, §3 Uchwaty nr XXI11/201/20 Rady Miejskiej w Bobowej z dnia 17 wrzesnia 2020 r.

w sprawie zmiany uchwaly nr XX/170/20 Rady Miejskiej w Bobowej z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie
utworzenia i nadania statutu Centrum Ustug Wspélnych Gminy Bobowa (Dz. U. Woj. Matopolskiego z 2020 r.,
poz. 5877 — ogloszenie 21 wrzesnia 2020 r.), ktore stanowia:

»§ 1. W Uchwale Nr XX/170/20 Rady Miejskiej w Bobowej z dnia 29 maja 2020 r. w sprawie
utworzenia i nadania statutu Centrum Uslug Wspoélnych Gminy Bobowa wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:”.

»$ 2. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Bobowe;.
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§3 Uchwala wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Malopolskiego™..

Przewodniczacy Rady

Malgorzata Molendowicz
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Zatacznik do obwieszczenia Nr 1
Rady Miejskiej w Bobowej
z dnia 27 lutego 2023 .

UCHWALA NR XX/170/20
RADY MIEJSKIEJ W BOBOWEJ
z dnia 29 maja 2020 roku

w sprawie utworzenia i nadania statutu Centrum Uslug Wspélnych Gminy Bobowa

Na podstawie art. 9 ust. 1, art. 10a, art. 10b ust. 2, art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40) oraz art. 12 ust. 1 pkt 2 oraz ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U z 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.) Rada Miejska w Bobowej
uchwala, co nastgpuje:

§1

1. Z dniem 1 sierpnia 2020 roku tworzy si¢ jednostke organizacyjng gminy Bobowa pod
nazwg: Centrum Ustug Wspolnych Gminy Bobowa, zwang dalej ,,Centrum”.

2. Siedzibg Centrum bedzie Sedziszowa nr 54.

3. Centrum bedzie prowadzone jako jednostka budzetowa gminy Bobowa.

4. Centrum, jako jednostka obstugujaca bedzie prowadzito od dnia 1 wrzesnia 2020 r. obstuge finansowo-
ksiggowa, kadrowg oraz administracyjno-organizacyjng jednostek organizacyjnych gminy Bobowa
wymienionych w punkcie 1-8 Zalacznika nr 1 do niniejszej uchwaty.

5. Centrum, jako jednostka obstugujaca bedzie prowadzito od dnia 1 sierpnia 2020 r. obstuge informatyczna
jednostek organizacyjnych gminy Bobowa wymienionych w zataczniku nr 2 do niniejszej uchwaty.

6. Centrum, jako jednostka obstugujaca bedzie prowadzito od dnia 1 stycznia 2021 r. obstuge finansowo-
ksiegowa, kadrowg oraz administracyjno-organizacyjna jednostki organizacyjnej gminy Bobowa
wymienionej w punkcie 9 Zatacznika nr 1 do niniejszej uchwaty.

2
Centrum nadaje si¢ statut, ktory stanowi zatgcznik nr § do niniejszej uchwaty.
§3

Centrum na dzialalnos¢ przekazuje sie:

1. Siedem pomieszczen znajdujacych sie¢ w budynku komunalnym na drugim pigtrze, posadowionym na
dziatce nr 576/4 w Sedziszowej pod numerem 54.
2. Mienie ruchome niezbedne do dziatalnosci Centrum.

§4

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Bobowe;j.

§5
Uchwata wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Matopolskiego.

Przewodniczacy Rady

Malgorzata Molendowicz
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Zatacznik Nr 1

do Uchwaty Nr XX/170/20
Rady Miejskiej w Bobowej
z dnia 29 maja 2020 r.

Wykaz jednostek

Jednostkami obstugiwanymi przez Centrum Ustug Wspo6lnych Gminy Bobowa w zakresie finansowo-
ksiegowym, kadrowym oraz administracyjno-organizacyjnym sg:
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1) Szkota Podstawowa im. Stanistawa Staszica w Bobowej
2) Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Brzanie
3) Szkota Podstawowa im. mjr. Henryka Dobrzanskiego "Hubala" w Jankowej
4) Szkota Podstawowa im. ks. Jana Reca w Siedliskach
5) Szkota Podstawowa w Stroznej
6) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Wilczyskach
7) Szkota Muzyczna I stopnia w Bobowej
8) Przedszkole Samorzadowe w Bobowej
9) Samorzadowy Ztobek w Sedziszowej
Zatacznik Nr 2
do Uchwaty Nr XX/170/20
Rady Miejskiej w Bobowe;j
z dnia 29 maja 2020 r.

Wykaz jednostek

Jednostkami obstugiwanymi przez Centrum Ustug Wspolnych Gminy Bobowa w zakresie obshugi
informatycznej sa:

1) Urzad Miejski w Bobowej
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2) Osrodek Pomocy Spotecznej w Bobowe;j
3) Gminna Jednostka Ustug Komunalnych w Bobowe;j
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Zatacznik Nr 3

do Uchwaty Nr XX/170/20
Rady Miejskiej w Bobowej
z dnia 29 maja 2020 r.

STATUT CENTRUM USLUG WSPOLNYCH GMINY BOBOWA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Bobowa, zwane dalej Centrum, jest jednostka organizacyjng Gminy

Bobowa dziatajaca w formie jednostki budzetowej w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych.

2. Centrum uzywa pieczeci podtuznej o nastegpujacej treSci: Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Bobowa,
Sedziszowa 54, 38-350 Bobowa.

3. Siedzibg Centrum jest Sedziszowa nr 54.

4. Centrum dziata na obszarze gminy Bobowa.

§2

Nadzor nad dziatalno$cig Centrum sprawuje Burmistrz Bobowe;.
Centrum moze uzywac¢ herbu Gminy Bobowa, jak rowniez moze ustali¢ i wykorzystywaé wiasne logo.

Rozdzial 2

Przedmiot dzialalno$ci Centrum

§3

1. Centrum pelni funkcje jednostki obstugujacej w rozumieniu art. 10b ustawy o samorzadzie gminnym jednostki
organizacyjne, zwane dalej jednostkami obstugiwanymi, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina

Bobowa.
2. Centrum moze realizowa¢ inne zadania na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych, w drodze porozumien
zawieranych z kierujacymi tymi jednostkami.

§4

Centrum jako jednostce obstugujacej powierza si¢ w ramach wspdlnej obstugi nastepujace zadania wobec
jednostek obstugiwanych:

1. W zakresie finansowo- ksiggowym:

1) przygotowanie na potrzeby kierownikow jednostek obstugiwanych dokumentéw i informacji niezbednych do
opracowania przez nich projektow planéow finansowych i ich zmian;

2) biezacy nadzor nad realizacjg planow finansowych;

3) przygotowanie materialow niezbednych do sporzadzenia projektu uchwaty budzetowej w zakresie dziatalnosci



4)
5)

6)
7)

8)
9)
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Centrum;

kontrola kompletnosci, rzetelnosci i prawidtowos$ci dostarczanych dokumentdéw przez jednostki obstugiwane;
prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowos$ci
(przygotowanie i aktualizacja polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw oraz innych procedur
finansowych);

rozliczanie dokumentéw finansowych Centrum i obstugiwanych jednostek do wysokosci zatwierdzonych na
dany rok planow wydatkéw budzetowych;

prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej ZFSS oraz PKZP;

gromadzenie, przechowywanie, archiwizacja dokumentéw ksiegowych;

organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej i kasowej jednostek obstugiwanych (m.in. dokonywanie
operacji finansowych w imieniu i na rzecz jednostek obstugiwanych);

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych przewidzianych przepisami

prawa w zakresie wykonywanych dziatan;

11) sporzadzanie biezacych i okresowych analiz finansowych;
12) prowadzenie obstugi ptacowej i kadrowej jednostek obstugiwanych (m.in. sporzadzanie list wynagrodzen

pracownikéw jednostek obslugiwanych, dokonywanie wyptat wynagrodzen, naliczanie i odprowadzanie
zwigzanych z tym S$wiadczen na rzecz US, ZUS i itp., ewidencjonowanie danych o =zatrudnieniu i
wynagrodzeniu, rozliczanie §redniego wynagrodzenia nauczycieli);

13) prowadzenie rozliczen z kontrahentami, ZUS, US i innymi instytucjami;
14) rozliczanie dokumentdéw wyptat gotowkowych, zaliczek;
15) wystawianie faktur i innych dokumentow sprzedazowych jednostek obshugiwanych;

16) prowadzenie windykacji naleznosci;

17) opracowywanie materialu do sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego jednostek

obstugiwanych;

18) przygotowanie dokumentéw w zakresie inwentaryzacji;

19) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach obstugiwanych;

20) prowadzenie ewidencji ksiggowej sktadnikow majatkowych;

21) wykonywanie innych czynnosci z zakresu ptac i ksiggowosci.

1))

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

2. W zakresie kadrowym:

obstuga spraw pracowniczych pracownikow Centrum i jednostek obstugiwanych w szczego6lnosci:

a) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga zatrudnienia pracownikow,

b)gromadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow,

¢) prowadzenie sktadnicy akt osobowych,

d) sporzadzanie $§wiadectw pracy oraz za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

e) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstgpne, okresowe i1 kontrolne przy zwolnieniach
lekarskich powyzej 30 dni,

f) sporzadzanie dla GUS sprawozdan statystycznych,

g) prowadzenie kadr w systemie kadrowym,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i innych informacji z realizacji zadan kadrowych;

przygotowywanie do ZUS dokumentacji zgloszeniowej i wyrejestrowujgcej pracownikow i cztonkéw ich
rodzin oraz zleceniobiorcow;

pomoc w prowadzeniu spraw socjalnych;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze i dyrektorow szkot;
koordynowanie przeprowadzania stuzby przygotowawczej;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podrdézami shuzbowymi pracownikow;

przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy Centrum;

pomoc w opracowywaniu regulamindéw jednostek obstugiwanych, w szczegélnos$ci: pracy, wynagradzania i
gospodarowania $rodkami zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz ich zmian zgodnie z



10)
11)
12)
13)

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
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obowigzujgcymi przepisami;

sporzadzanie deklaracji i naliczen sktadek na PFRON pracownikéw Centrum;
wspoltpraca Centrum z jednostkami obstugiwanymi;

opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz;

wykonywanie innych czynnos$ci z zakresu kadr.

3. W zakresie obstugi organizacyjno-administracyjne;j:

Przygotowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem sieci szkot podstawowych;

Przygotowanie i prowadzenie procedur zwigzanych z zaktadaniem, przeksztalcaniem i likwidowaniem gminnych jednostek
oswiatowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg roku szkolnego;
Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych

pracownikow;

Wstepna analiza arkuszy organizacyjnych szkot podstawowych;

Przygotowywanie procedur i dokumentacji zwigzanej z ocenianiem dyrektoréw placowek oswiatowych;

Merytoryczne przygotowywanie konkursow na dyrektora szkoty (placowki);

Prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem i odwotywaniem ze stanowisk dyrektoréw szkot i
placowek;

Wspolpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa oswiatowego;

Przygotowanie i prowadzenie spraw awansu zawodowego nauczycieli;

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej statutow szkot, organizacji
szkot, sprawozdan GUS sporzadzanych przez dyrektorow szkot;

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan /SIO/ i przekazywanie ich do Kuratorium O$wiaty;

Przygotowywanie informacji o dzialalnosci szkét do Kuratorium O$wiaty, MEN, wspolpraca =z  Poradnia
PsychologicznoPedagogiczng w Gorlicach;

Sporzadzanie analiz demograficznych ucznidow oraz liczby dzieci dowozonych do szkot;

Organizowanie spotkan Burmistrza z dyrektorami szkot oraz ich protokotowanie;

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja transportu uczniow do szkét na terenie Gminy Bobowa oraz do szkoét specjalnych;
Podejmowanie dzialan w zakresie szerzenia kultury fizycznej i sportu masowego;

Organizacja imprez i zawodow sportowych na szczeblu gminnym;

Opracowanie kalendarza imprez i zawodow sportowych na terenie gminy;

Wspodlpraca z innymi instytucjami szczebla migdzygminnego, powiatowego w ramach organizacji imprez sportowych i masowych;
Tworzenie warunkow, w tym organizacyjnych sprzyjajacych rozwojowi sportu.

4. W zakresie obstugi informatyczne;j:
1) utrzymywanie w dobrej kondycji sprzgtu komputerowego;
2) biezace utrzymanie systemow i sieci komputerowych;
3) aktualizacja programéw komputerowych;
4) szkolenia pracownikow z zakresu obshugi programéw komputerowych;
5) udzielanie porad informatycznych;
6) wykonywanie innych czynnos$ci z zakresu informatyki.

§5

1. Centrum wspotdziata z kierownikami jednostek obshugiwanych w celu zapewnienia wilasciwych
warunkow funkcjonowania.

2. Zakres wspoélnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikow jednostek obstugiwanych do
dysponowania srodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania
planu finansowego oraz przeniesien i wydatkow w tym planie.

3. Centrum zapewnia realizacj¢ zadan gldwnego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych.
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Rozdzial 3

Gospodarka finansowa

§6

1. Centrum prowadzi dziatalno$¢ finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych
i ustawie o rachunkowosci.

2. Podstawg gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.

3. Planowanie i dystrybucja $rodkéw finansowych odbywaja si¢ zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja
budzetowa.

4. Mienie Centrum jest mieniem komunalnym, w sktad ktérego nie wchodzg sktadniki mienia jednostek
obstugiwanych.

Rozdzial 4
Organizacja i zarzadzanie

§7
1. Centrum kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Burmistrz Bobowe;.

3. Do podstawowych uprawnien i obowigzkéw Dyrektora nalezy:
a) biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan Centrum;
b) organizowanie pracy podlegtego zespotu;
c) realizacja planu finansowego.

§8

1. Zadania Centrum realizuje Dyrektor przy pomocy gitownego ksiggowego i zatrudnionych w Centrum
pracownikow.

2. Dyrektor jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu pracy w stosunku do jego pracownikdw,
ustala ich szczegotowy zakres obowigzkow, jest ich zwierzchnikiem stuzbowym i wykonuje wobec nich
pozostate czynnosci wynikajgce ze stosunku pracy.

3. Dyrektor wydaje wewngtrzne akty normatywne i polecenia shuzbowe dotyczace dziatalnosci Centrum, w
tym mig¢dzy innymi wprowadza regulamin pracy i regulamin wynagrodzen pracownikow.

4. Szczegotowy zakres dzialania Centrum, w tym strukture organizacyjng okresla regulamin organizacyjny
zatwierdzony przez Burmistrza Bobowe;.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§9

1. Zmiany statutu dokonywane sg w trybie i na zasadach obowigzujacych dla jego nadania.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Statutem majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujace.
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