Zatacznik do uchwaty Nr XV/117/2025
Rady Gminy Obrowo
z dnia 13 maja 2025 r.

Statut
Centrum Ustug Wspdlnych
w Gminie Obrowo

§ 1. 1. Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie Obrowo zwane dalej Centrum jest jednostka organizacyjna
Gminy Obrowo 1 stanowi jednostke budzetowa W rozumieniu ustawy
o finansach publicznych.

2. Centrum dziala na podstawie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz niniejszego Statutu.
§ 2. 1. Siedzibg Centrum jest miejscowos¢ Zebowo na terenie gminy Obrowo.

2. Centrum moze uzywaé¢ herbu gminy Obrowo, jak rowniez moze ustali¢ i1 wykorzystaé wilasny
wyr6zniajacy znak graficzny.

§ 3. Bezposredni nadzér nad dziatalnoscia Centrum sprawuje Wojt Gminy Obrowo.

§ 4. Centrum wykonuje wskazane nizej zadania, z wylaczeniem kompetencji kierownikow jednostek
obstugiwanych do dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania
1 zatwierdzania planu finansowego i dokonywania zmian
w tym planie.

Do zadan Centrum nalezy:

1. Przygotowywanie = na  potrzeby  kierownikow  jednostek  obstugiwanych  dokumentow
i informacji niezbgdnych do opracowania przez nich projektéw planéw finansowych oraz zmiany
zatwierdzonych plandéw finansowych;

2. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych, ktora obejmuje:
a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
w tym:
- opracowanie i aktualizowanie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci,

- opracowywanie 1 aktualizowanie procedur wynikajacych z potrzeb systemu kontroli zarzadczej w zakresie
rachunkowosci, w tym obiegu dowodéw finansowo ksiggowych, instrukeji inwentaryzacyjne;j,

- prowadzenie ksigg rachunkowych poprzez ujmowanie, w nich dowodoéw ksiggowych obrazujacych
zdarzenia gospodarcze w porzadku chronologicznym i systematycznym zgodnie z przyjetymi zasadami
(polityka) rachunkowosci,

- okresowe ustalanie poprzez inwentaryzacj¢ droga uzyskania od Kkontrahentdow potwierdzenia
prawidlowosci stanu aktywow oraz drogg weryfikacji rzeczywistego stanu aktywoOw ipasywow oraz
ujmowanie w ksiegach rachunkowych rozliczenia wynikow inwentaryzacji,

- wyceng aktywow i1 pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie iprzechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawg o rachunkowosci,

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i sprawozdan z operacji finansowych,

c¢) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych poprzez dokonywanie dysponowania zgromadzonymi na nich
srodkami pienieznymi w oparciu o dyspozycje zatwierdzone przez kierownika jednostki obstugiwanej,

d) prowadzenie syntetycznej ewidencji Srodkdéw trwalych i rozliczanie inwentaryzacji,
e) obstuge procesu windykacji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

f) sporzadzanie raportow i analiz ekonomicznych,
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g) prowadzenie rozliczen podatku od towaréw iustug oraz sporzadzanie czastkowych deklaracji jednostek
w zakresie podatku od towaréw i ustug;

3. Prowadzenie obstugi ptac jednostek obslugiwanych, w tym:
a) naliczanie oraz przekazywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow, w tym:
- rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych,
- rozliczanie kosztéw uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,
- rozliczanie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztalcania zawodowego nauczycieli;
b) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami,
¢) sporzadzanie za§wiadczen o wynagrodzeniu pracownikow,
d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowe;j,

4. Przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej do rozliczenia projektéw dofinansowanych ze
zrodet zewnetrznych np. ze srodkéw UE, dotacji z budzetu panstwa dla jednostek obstugiwanych;

5. Obstuga organizacyjna w zakresie:
a) przygotowanie i prowadzenie postepowan na udzielenie zamoéwien publicznych,

b) monitorowanie zamowien publicznych oraz przygotowywanie postgpowan, w sposéb umozliwiajacy
dokonywanie wspolnych zakupow.

c) prowadzenie obstugi spraw kadrowych oraz wynagrodzen wraz zczynno$ciami sprawozdawczymi,
z wylaczeniem procedur naboru pracownikow, a takze procedur dyscyplinarnych wzgledem pracownikéw,

d) prowadzenie akt pracowniczych,

e) prowadzenie  archiwum  dla  jednostek  obstugiwanych, @ wtym  przewidzianych  ustawa
z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ktoére obejmuje, w prowadzonym
zakresie:

- gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji,

- zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

- sporzadzanie, na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego, uwierzytelnionych kopii dokumentow.

f) zorganizowanie oraz finansowanie zasobu kadrowego obejmujacego osoby wyznaczone do petienia funkcji
Inspektora Ochrony Danych Osobowych (I0ODO), W oparciu
o Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

g) zapewnienie biezacej obstugi technicznej i porzagdkowej m.in. w zakresie utrzymania budynkow, terenow
przylegtych i infrastruktury towarzyszacej oraz innych zadan.

§ 5. 1. Centrum  prowadzi  gospodarke  finansowa na  zasadach  okre§lonych  w ustawie
o finansach publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej Centrum jest roczny plan finansowy.
3. Funkcjonowanie Centrum jest finansowane ze $srodkéw budzetu Gminy Obrowo.

4. Centrum prowadzi sprawozdawczo$¢ i rachunkowo$§¢ zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa.

§ 6. 1. Dziatalnoscig Centrum kieruje Dyrektor,

2. Dyrektor reprezentuje jednostke na zewnatrz, jednoosobowo i samodzielnie
w granicach swoich uprawnien podejmuje decyzje dotyczace Centrum i ponosi za nie odpowiedzialnosc,

3. Dyrektor odpowiada za gospodarke finansowa irachunkowo$¢ jednostek obstlugiwanych w zakresie
obowiazkéw powierzonych uchwata,
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4. Dyrektor dziala w oparciu o pelnomocnictwa udzielone przez Woéjta Gminy Obrowo. Do czynnosci
przekraczajacych zakres pelnomocnictwa wymagana jest zgoda Wéjta Gminy Obrowo,

5. Dyrektor jest zatrudniany izwalniany przez Wojta Gminy Obrowo, wykonujacego wobec niego
uprawnienia zwierzchnika stuzbowego.

§ 7. Do zadan Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnos$ci:

1. Kierowanie pracg Centrum i realizacja powierzonych zadan.
2. Sprawna organizacja pracy, podlegtych pracownikow.

3. Nadzor nad powierzonym mieniem.

4. Realizacja planu finansowego.

5. Raportowanie Wojtowi Gminy o wszystkich zauwazonych nieprawidlowosciach
w jednostkach obslugiwanych, w szczegolnosci majgcych wptyw na ich kondycje finansowa.

6. Sporzadzanie Wojtowi Gminy analiz ekonomicznych zprocesow zarzadczych zachodzacych
w jednostkach obstugiwanych.

7. Nadzor i kontrola nad prawidtowym gromadzeniem, przechowywaniem
i przetwarzaniem danych osobowych.

8. Zawieranie porozumien o ktéorych mowa w art. 10b ust. 3 ustawy o samorzadzie gminnym.
§ 8. Dyrektor Centrum jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy.

W stosunku do pracownikdéw Centrum wykonuje czynnosci wynikajace ze stosunku pracy przyjetych
regulacji wewnetrznych oraz zawartych umow.

§ 9. Dyrektor i pracownicy Centrum, sg pracownikami samorzadowymi, wynagradzanymi wedlug zasad
okreslonych przepisami dla pracownikéw samorzadowych.

§ 10. Strukturg organizacyjng Centrum, zasady kierowania i kompetencje kadry kierowniczej, tryb pracy
i zakresy dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych okresla regulamin organizacyjny przygotowany
przez Dyrektora Centrum i zatwierdzony przez Wojta Gminy Obrowo.

§ 11. Zmiany w statucie moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.
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