Statut

Samorzadowego Centrum Uslug Wspolnych Gminy L.acko.

§1.

1. Samorzadowe Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Lacko zwane dalej "Centrum” jest
jednostka organizacyjng Gminy Lacko dzialajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedzibg Centrum jest miejscowos¢ Lacko.
§ 2.
Centrum dziata w szczegolnos$ci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2016 r., poz. 446 ).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2013 r., poz. 885 z
pdzn. zm.).

3) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 2016 r., poz. 1047).
4) Ustawy z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie.
5) niniejszego statutu.
§3.
1. Centrum zostalo utworzone w celu prowadzenia wspdlnej obstugi administracyjne;j,
finansowej i organizacyjnej jednostek, o ktérych mowa w art. 10a ustawy o samorzadzie

gminnym.

2. Centrum prowadzi obstuge, o ktoérej mowa w ust. 1, nie naruszajac postanowien art. 10 ¢
ustawy o samorzadzie gminnym.

3. Nadzor nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Wojt Gminy Lacko.

§ 4.

1. Centrum jako jednostka budzetowa Gminy, prowadzi gospodarke finansowa na zasadach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych, ustawie o rachunkowos$ci oraz przepisach
wykonawczych dotyczacych jednostek budzetowych.

2. Za prawidlowa gospodarke finansowa, o ktorej mowa w ust.1 odpowiedzialno$¢ ponosi
Dyrektor Centrum.

3. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy stanowigcy cze$¢
budzetu Gminy uchwalonego przez Rad¢ Gminy tacko. Zmiany planu finansowego w ciagu



roku moga by¢ dokonywane wyltacznie na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

4. Ksiegowos¢ Centrum jest prowadzona na zasadach przewidzianych dla jednostek
budzetowych.

5. Centrum realizuje swoje zadania przy pomocy glownego ksiggowego i pozostatych
pracownikow.

§5.
1. Centrum prowadzi obstuge nastgpujacych jednostek obstugiwanych:
1) Szkota Podstawowa w Jazowsku
2) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Lacku
3) Szkota Podstawowa w Zagorzynie
4) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Kadczy
5) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Czarnym Potoku
6) Szkota Podstawowa w Obidzy
7) Szkota Podstawowa w Kiczni
8) Szkota Podstawowa w Maszkowicach
9) Szkota Podstawowa w Szczerezu
10) Szkota Podstawowa w Zabrzezy
11) Szkota Muzyczna w Lacku
12) Przedszkole Samorzadowe w Jazowsku
13) Samorzadowe Przedszkole w Lacku
14) Szkota Podstawowa w Zarzeczu
2. Dziatania Centrum w zakresie obslugi administracyjnej, organizacyjnej, kadrowej i1
finansowo-ksi¢gowej, w tym realizacje w calosci obowigzkow z zakresu rachunkowosci i
sprawozdawczos$ci organdw Gminy Lacko obejmuja:
1) realizacje funkcji gtownego ksiggowego jednostek obstugiwanych obejmujaca:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki, w tym:

- ustalenie 1 biezacg aktualizacje polityki rachunkowosci,



- prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalenie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

- wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie 1 przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

b) wykonywanie dyspozycji $rodkéw pienigznych po wcze$niejszym dokonaniu wstepnej
kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
w wysoko$ci 1 terminach wynikajagcych z wczedniej zaciagnigtych zobowigzan przez
jednostke obstugiwana,

2) ustalenie, odprowadzenie i ewidencjonowanie dochodoéw jednostki obstugiwanej na
zasadach 1 w terminie wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

3) ustalenie przypadajacych jednostce obstlugiwanej nalezno$ci pienigznych, w tym majacych
charakter cywilnoprawny oraz terminowego podejmowania w stosunku do zobowigzanych
czynno$ci zmierzajacych do wykonania zobowigzania, w tym m.in.:

a) windykacja naleznosci jednostek obstugiwanych i dochodzenie roszczen spornych,

b) udzial w czynnosciach poprzedzajacych umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na raty
naleznosci jednostek obstugiwanych,

4) obstuga finansowo — ksiggowa zakladowych funduszy $wiadczen socjalnych jednostek
obstugiwanych,

5) sporzadzanie i przekazywanie w terminie sprawozdan z wykonania procesow gromadzenia
1 rozdysponowania §rodkéw publicznych, w tym z dotacji celowych oraz wykazywanie w
tych sprawozdaniach danych zgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej,

6) wykonywanie zadan z zakresu statystyki oraz obowigzku sporzadzania wymaganych
sprawozdan dotyczacych realizacji zadan rzeczowych wiasnych i jednostek obstugiwanych, a
takze sprawozdan dotyczacych zatrudnienia, osobowego funduszu ptac, obowigzkowych
sktadek ubezpieczeniowych i podatkéw, zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i
innych sprawozdan przewidzianych prawem,

7) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

8) prowadzenie obstugi kasowej jednostek obstugiwanych, ktorej szczegdélowe zasady ustala
dyrektor jednostki obstugujace; w uzgodnieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych,



9) udzielanie i rozliczanie zaliczek upowaznionym pracownikom jednostek obstugiwanych na
biezace potrzeby tych jednostek,

10) realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT,
11) realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem podatkow 1 optat lokalnych,

12) terminowe 1 w kwocie wynikajacej z prawidlowego obliczenia dokonywanie wplat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

13) obstuga finansowo-ksiegowa realizacji projektow i programow realizowanych ze srodkow
zewngtrznych (unijnych, panstwowych i innych),

14) weryfikacja umoéw zawieranych przez dyrektorow jednostek obstugiwanych pod
wzgledem formalno-prawnym oraz finansowym,

15) udzial w opracowaniu projektow planéw finansowych oraz ich zmian, na wniosek i w
porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych,

16) prowadzenie monitoringu realizacji zadan jednostek obstugiwanych pod wzgledem
wykorzystania przyznanych $rodkow finansowych wraz z przekazywaniem informacji
zwrotnej dyrektorom jednostek obstugiwanych,

17) analiza wykonania planéw finansowych jednostek obstugiwanych i przedstawienia ich
wynikow dyrektorom jednostek obstugiwanych,

18) prowadzenie akt osobowych pracownikow Centrum oraz dyrektorow placowek
obstugiwanych,

19) naliczanie 1 wypltata wynagrodzen, zasitkow 1 innych naleznosci dla pracownikow 1 0sob
zatrudnionych na podstawie umow cywilno-prawnych w jednostkach obstugiwanych,

20) dokonywanie potracen od wynagrodzen wierzytelno$ci wynikajacych z przepisoOw prawa
lub innych za zgoda pracownika jednostki obstugiwanej,

21) naliczanie, rozliczanie 1 terminowe oplacanie skladek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne 1 Fundusz Pracy pracownikow jednostek obstugiwanych, w tym sporzadzanie
wymaganych deklaracji do ZUS,

22) zglaszanie w ZUS 1 wyrejestrowanie pracownikow jednostek obslugiwanych wraz ze
wskazanymi cztonkami ich rodzin,

23) sporzadzenie zaswiadczen o wysokosci dochoddéw pracownikow oraz emerytow i
rencistow, w tym przekazywanie ich w okreslonym odrebnymi przepisami prawa terminie do
ZUS,

24) przygotowanie dokumentéow ptacowych dla pracownikow przechodzacych na rentg,
emeryture 1 inne Swiadczenia z zakresu ubezpieczen spotecznych,



25) sporzadzanie dokumentacji wymaganej przez ZUS na potrzeby obliczania kapitatow
poczatkowych obecnych i1 bytych pracownikow jednostek obstugiwanych,

26) naliczanie, terminowe odprowadzanie i1 rozliczanie podatku dochodowego pracownikow,
jednostek obstugiwanych, w tym m.in. sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT i innej
niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

27) biezaca wspodlpraca z wybranymi przez dyrektora jednostki obslugiwanej firmami
ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczen pracowniczych, w tym potracanie sktadek

wynikajacych z polis zawartych przez dyrektora jednostki obslugiwane;,

28) przygotowanie i przekazywanie jednostkom obstugiwanym danych finansowo -
ksiegowych w celu wprowadzenia ich do Systemu Informacji Oswiatowe;,

29) obsluga finansowo — ksiegowa zadan statutowych jednostek obstugiwanych i innych
wynikajacych z przepisdw prawa, nie wymienionych w ust. 2 do 27, w tym szczegolnosci:

a) rozliczanie i organizowanie wyptat wyprawek szkolnych i innych $wiadczen na rzecz
uczniow,

b) koordynacja przyznawania, rozliczania i przekazywania dofinansowania doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

c) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow,

d) rozliczanie optat wnoszonych przez rodzicow z tyt. positkéw 1 §wiadczen w zakresie
wychowania przedszkolnego,

e) rozliczanie oplat wnoszonych przez rodzicéw za korzystanie przez uczniéw z positkow w
stotowkach szkolnych,

30) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej 1 budzetowej w placéwkach objetych
wspolng obstuga,

31) archiwizowanie dokumentaciji,

32) wspotpraca ze Skarbnikiem gminy w zakresie realizacji budzetu Gminy w czg$ci
dotyczacej finansowania zadan w zakresie o§wiaty,

33) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie wykonania zadan
merytorycznych,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja szkot 1 placowek oswiatowych
prowadzonych przez Gming Lacko,

35) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych w Systemie Informacji
Oswiatowej,

36) koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,



37) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora, wicedyrektora lub
innego stanowiska kierowniczego szkoty lub placowki,

38) organizowanie dostepnosci sieci szkolnej przez zagwarantowanie dowozu i odwozu dzieci
oraz opieki w czasie jego trwania,

39) koordynowanie spraw prawno — organizacyjnych publicznych placowek oswiatowych, w
tym w szczegolnosci arkuszy organizacyjnych jednostek,

40) nadzor nad spetnianiem obowigzku nauki,

41) obstuga zadania w zakresie dofinansowania przygotowania zawodowego mtodocianych
pracownikow,

42) przedstawienie Wojtowi arkuszy organizacyjnych publicznych placéwek oswiatowych do
zatwierdzenia,

43) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta dotyczacych o$wiaty 1
wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej,

44) naliczanie 1 merytoryczny nadzor nad rozliczaniem dotacji dla przedszkoli
niepublicznych,

45) wspotpracowanie z Wojtem Gminy w zakresie wykonywania remontow kapitalnych i
zadan inwestycyjnych szkot,

46) prowadzenie zamowien publicznych na dowdz dzieci do szkét 1 dostawe oleju opatlowego
dla jednostek obstugiwanych,

47) przygotowywania wnioskow aplikacyjnych o s$rodki krajowe 1 Unii Europejskiej, na
wniosek 1 w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych,

48) obstuga merytoryczna projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,
realizowanych przez jednostki obstugiwane, na wniosek i w porozumieniu z dyrektorami
jednostek obstugiwanych,

49) zapewnienie obstugi prawnej jednostek obstugiwanych,

50) obstuga informatyczna - polegajaca na zapewnieniu prawidiowego funkcjonowania
systemow teleinformatycznych w jednostkach obstugiwanych,

51) realizowania przez Gming¢ Lacko zadan z zkresu sportu, rekreacji i wypoczynku,

52) biezace 1 nieprzerwane zaspokajanie zbiorowych potrzeb ludnosci w drodze §wiadczenia
ustug powszechnie dostepnych w zakresie sportu, rekreacji i wypoczynku, a w szczegdlnosci:

a) organizowanie imprez o charakterze sportowo-rekreacyjnym oraz festynowym dla
spotecznos$ci gminnej,



b) wspolpraca z innymi instytucjami takimi jak: szkotly, placéwki kulturalne, kluby sportowe,
zaklady pracy, zrzeszenia, grupy S$rodowiskowe, itp. w organizacji imprez o charakterze
sportowym, rekreacyjnym, kulturalnym, wychowawczym,

c¢) wspotpraca z miastami partnerskimi w zakresie sportu, rekreacji i wypoczynku,

d) organizowanie r6znych ustug dla ludnosci w zakresie rekreacji i wypoczynku,

e) administrowanie obiektami i urzgdzeniami sportowymi, rekreacyjnymi, sportu i turystyki,

f) wynajem obiektéw i urzadzen,

g) prowadzenie dziatalnosci stuzacej upowszechnianiu kultury fizycznej i sportu na terenie
Gminy tacko,

h) udostgpnianie bazy sportowej i rekreacyjnej zainteresowanym jednostkom i osobom w
tym:

- mieszkancom Gminy tacko,

- klubom i zwigzkom sportowym, szkolom, zaktadom pracy, stowarzyszeniom, fundacjom,
organizacjom spolecznym i zawodowym,

- organizacjom kultury fizycznej i turystyki,

1) zapewnienie wlasciwej eksploatacji i konserwacji obiektow sportowych i rekreacyjno-
wypoczynkowych oraz state dazenie do ich unowoczes$niania i rozwoju,

J) prowadzenie profilaktycznej dziatalno$ci informacyjnej 1 edukacyjnej, w szczeg6lnosci dla
dzieci 1 mtodziezy,

K) prowadzenie szkolen sportowych dla dzieci i mtodziezy,

1) prowadzenie innych dozwolonych prawem form dziatalno$ci w zakresie kultury fizycznej,
rekreacji, turystyki, wypoczynku, wychowania i profilaktyki,

53) tworzenie warunkéw organizacyjno-prawnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury
fizycznej w gminie,

54) koordynacja przedsiewzig¢ i dziatan w zakresie rozwoju sportu gminnego oraz rekreacji
ruchowej 1 wspotzawodnictwa sportowego,

55) zarzadzanie i1 kierowanie Halg Sportowa, Orlikami w ktacku, Jazowsku w celu
zapewnienia odpowiednich  warunkéw ich funkcjonowania w  zakresie spraw

administracyjnych i ekonomiczno-finansowych.

56) realizacj¢ innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Lacko oraz Skarbnika Gminy.



3. Zadania, o ktorych mowa w ust. 2 stanowig podstawowg dziatalno$¢ Centrum. Zakres
dziatania Centrum obejmowa¢ moze rowniez inne dziatania wynikajace z przepisoOw prawa i
potrzeb jednostek obstugiwanych.

§ 6.
1. Pracami Centrum kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Wojta Gminy £acko.
2. Dyrektor zarzadza i reprezentuje Centrum na zewnatrz.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego zadania realizuje upowazniony przez Dyrektora
pracownik Centrum.

4. W zakresie zarzadu mieniem Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Wojta Gminy Lacko.

5. Do podstawowych uprawnien i obowigzkow Dyrektora nalezy:

1) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Centrum, a w szczegolnosSci opracowywanie
regulaminu organizacyjnego oraz okres$lanie obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach,

2) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia i wynagradzania pracownikow Centrum,

3) wydawanie zarzadzen 1 instrukcji regulujacych biezaca dziatalno§¢ Centrum,

4) okre$lanie kierunku i przedmiotu kontroli wewnetrznej oraz podejmowanie stosownych
decyzji,

5) ustalanie zasad obiegu dokumentow wewnetrznych Centrum,

6) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
7) samodzielne podejmowanie decyzji w granicach swoich kompetenciji,

8) wspolpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek,

9) akceptowanie 1 odpowiedzialno$¢ za celowos¢ wydatkow zwigzanych z realizacjg budzetu
przy wspolpracy z dyrektorami obstugiwanych jednostek,

10) ustalanie wielko$ci stanu zatrudnienia Centrum w uzgodnieniu z Wéjtem.
6. Pracodawcg w rozumieniu przepisdw prawa pracy jest Centrum.
7. Dyrektor Centrum jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu

pracy 1 wykonuje wszystkie czynno$ci wynikajace ze stosunku pracy wobec pracownikow
Centrum.

§7.



Szczegbdtowa organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Centrum okre$la regulamin organizacyjny
opracowany przez Dyrektora Centrum.

§ 8.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Statucie majg zastosowanie odpowiednie
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§9.

Centrum uzywa pieczgci, zawierajgce] w swej treSci: nazwe instytucji w petnym brzmieniu,
adres, numer telefonu i faksu oraz numer NIP i REGON.

§ 10.

W korespondencji Centrum postuguje si¢ oznakowaniem akt o symbolu SCUW - zgodnie z
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

§ 11.

Zmiany w statucie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.



