UCHWALA NR L1/404/2022
RADY MIEJSKIEJ W PROSZKOWIE

z dnia 21 grudnia 2022 r.

w sprawie nadania statutu Biura Obslugi Oswiaty Samorzadowej w Prészkowie

Na podstawie art. 18 ust.2 pkt 9h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j Dz. U.2022
p0z.559), art. 11 ust.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j Dz. U. 2022 poz. 1634) Rada
Miejska w Proszkowie uchwala, co nastepuje:

§1.

Jednostce budzetowej Biuro Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Prészkowie nadaje si¢ statut stanowigcy
zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2.
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Proszkowa.

§3.
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4.

Traci moc uchwala nr XXII/165/2016 Rady Miejskiej w Proszkowie z dnia 28 pazdziernika 2016r.
w sprawie statutu Biura Obstugi Oswiaty Samorzadowe] w Proszkowie.

Przewodniczacy Rady
Miejskiej w Proszkowie

Lucjan Dzumla
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Zatacznik do uchwaty Nr L1/404/2022
Rady Migjskiej w Proszkowie
z dnia 21 grudnia 2022 r.

STATUT

Biura Obslugi Oswiaty Samorzadowej w Proszkowie

§1.
Postanowienia ogdlne

1. Biuro Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Proszkowie z siedzibg w Proszkowie przy ul. Opolskiej 10/1, 46-
060 Proszkéw, zwane dalej ,,Biurem” jest jednostka organizacyjng Gminy Proszkow pelniacag funkcje jednostki
obstugujacej w rozumieniu art.10b ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym powotana do
prowadzenia wspdlnej obstugi administracyjnej, organizacyjnej i finansowej jednostek obstugiwanych tj. ztobka,
przedszkoli i szkot dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Proszkow.

2. Biuro jako jednostka organizacyjna Gminy Prészkéw, nieposiadajaca osobowosci prawnej, dziata w formie
jednostki budzetowej na podstawie przepisoéw prawa, a w szczegolnosci:

a) Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,;

b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
¢) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

d) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

e) Ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o§wiatowe

f) Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty

g) Ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela

h) niniejszego statutu.

3. Biuro uzywa pieczeci podtuznej z nazwa w pelnym brzmieniu, adresem siedziby, numerem NIP i REGON,
numerem telefonu i faksu.

§2.
Przedmiot i zakres dzialania

1. Do przedmiotu dzialania Biura nalezy wspolna obstuga administracyjna, finansowa i organizacyjna ztobka,
przedszkoli i szkét, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Proszkoéw w nastepujacym zakresie:

1) rachunkowosci i sprawozdawczo$ci, w tym:
a) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,
b) prowadzenie ksiag rachunkowych, w tym prowadzenie rejestru podatku VAT,
¢) sporzadzenie sprawozdan finansowych, budzetowych i innych wymaganych przepisami prawa,

d) gromadzenie iprzechowywanie dokumentacji ksiggowej oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
przepisami prawa,

e) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku trwatego i wyposazenia,
f) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,
g) przeprowadzanie inwentaryzacji zobowigzan i naleznosci,

2) obstugi finansowej, w tym:

a) dokonywanie operacji finansowych w imieniu i na rzecz jednostek obstugiwanych,
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b) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,
c) biezacy nadzor nad realizacja planu finansowego,
d) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,
e) prowadzenie rozliczen z kontrahentami, z Urzgdem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami,
f) rozliczanie dokumentow, wyptat gotéwkowych, zaliczek,
3) obstugi kadrowo-ptacowej, w tym:
a) naliczanie i wyptaty wynagrodzen oraz innych §wiadczen dla pracownikow,

b) prowadzenie rozliczen zwigzanych z wyplata wynagrodzen z Urzgdem Skarbowym, ZUS iinnymi
instytucjami,

¢) prowadzenie ewidencji w systemie kadrowo-ptacowym,

d) w porozumieniu z kierownikami jednostek dokonywanie rozliczen urlopow pracownikow jednostek
obstugiwanych,

e) sporzadzanie iwydawanie dokumentéw izaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen
pracownikow,

f) rozliczanie delegacji,
g) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej i kadrowej,
h) wspomaganie kierownikoéw jednostek obstlugiwanych w prowadzeniu spraw pracowniczych,

1) obsluga rozliczen z tytulu zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych jednostek oraz kas zapomogowo
pozyczkowych jednostek na podstawie dokumentéw przygotowanych przez kierownikow jednostek
obstugiwanych,

j) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
k) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a KN,

1) przygotowanie 1 organizacja czynno$ci zwigzanych zpowotaniem komisji konkursowej wytaniajace;j
kandydata na dyrektora jednostki o§wiatowej,

4) wsparcia w zakresie administracji i rozliczen w tym:

a) przygotowywanie na potrzeby kierownikow jednostek obstugiwanych dokumentéw i informacji niezb¢dnych
do opracowania przez nich projektow planow finansowych oraz zmian zatwierdzonych planow finansowych,

b) prowadzenie rozliczen, rejestrow i ewidencji, rozliczanie inwestycji, dotacji 1 subwencji (w tym rozliczanie
projektéw finansowych ze srodkéw zewnetrznych),

¢) sporzadzanie raportow i analiz,
d) prowadzenie ewidencji obowigzku nauki,

e) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych, Systemu Informacji O$wiatowej,
sporzadzanie innych raportow, zestawien i analiz ekonomicznych na potrzeby jednostek,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z procedura projektowania i zatwierdzania arkuszy organizacyjnych na
kazdy rok szkolny;

5) wsparcia w zakresie obstugi prawnej jednostek obstugiwanych, w tym:
a) zapewnienie obslugi prawne;j,
b) wsparcie w zakresie ujednolicenia dokumentow organizacyjnych jednostek (statuty, regulaminy),
¢) opiniowanie uméw i innych dokumentow.

2. W obszarze rachunkowo$ci i sprawozdawczo$ci Biuro zapewnia realizacj¢ zadan gldéwnego ksiggowego dla
jednostek obstugiwanych. Prawa i obowiazki Gtéwnego Ksiegowego reguluja odrebne przepisy.
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3. Zakres wspolnej obstugi nie obejmuje i nie ogranicza kompetencji kierownikéw jednostek obstugiwanych do
dysponowania $rodkami publicznymi, zaciggania zobowigzan, atakze sporzadzania i zatwierdzania planu
finansowego oraz polityki zatrudnienia i wynagrodzen pracownikoéw jednostek.

§3.
Organizacja CUW

1. Dziatalnoscig Biura kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje Biuro na zewnatrz.
2. Dyrektora Biura powotuje i odwotuje ze stanowiska Rada Miejska w Prészkowie.

3. Dyrektor zarzadza Biurem jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Proszkowa.

4. Do obowigzkéw Dyrektora Biura nalezy w szczegolnosci:
a) organizowanie pracy Biura,
b) opracowywanie oraz realizacja planu rzeczowo-finansowego,
¢) dysponowanie srodkami Biura w zakresie otrzymanego pelnomocnictwa,
d) wykonywanie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikoéw Biura.

5. Strukture organizacyjng Biura okresla Regulamin Organizacyjny oraz schemat organizacyjny ustalony przez
Dyrektora po uzyskaniu pozytywnej opinii Burmistrza.

6. Sprawy pracownicze Biura reguluje ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

§4.

Gospodarka finansowa

1. Biuro prowadzi gospodarke finansowa jako jednostka budzetowa w oparciu o przepisy ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepisy wykonawcze dotyczace jednostek budzetowych.

2. Podstawg gospodarki finansowej Biura jest roczny plan finansowy.

3. Biuro posiada wyodrgbniony rachunek bankowy.

4. Biuro planuje i rozlicza $rodki finansowe zgodnie z klasyfikacja budzetows.

5. Ksiggowos¢ biura prowadzona jest wedlug zaktadowego planu kont jednostki budzetowe;.
6. Biuro prowadzi ewidencj¢ ksiegowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

7. Biuro sporzadza sprawozdania budzetowe i finansowe, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
odpowiednie rozliczenia z budzetem Gminy Proszkow.

§5.

Wspélpraca z innymi jednostkami

Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan statutowych Biuro wspotpracuje z wlasciwymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Proszkowie oraz zinnymi jednostkami organizacyjnymi Gminy
Proszkow.

§ 6.

Nadzor nad dzialalno$cia Biura

Nadzér nad dziatalnosciag Biura sprawuje Burmistrz Proszkowa.
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§7.

Postanowienia koncowe
1. Zmiany w statucie moga by¢ dokonywanie w trybie wiasciwym dla jego nadania.

2. W sprawach nieuregulowanych w statucie majg zastosowanie obowigzujgce przepisy prawa.
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