UCHWALA NR XI11/108/2019

RADY MIEJSKIEJ W BRZESKU
z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

w sprawie utworzenia jednostki budzetowej ,,Miejskie Centrum Obslugi Oswiaty” oraz nadania jej statutu.

Na podstawie art. 10a 110b wust.2, wzwigzku zart. I8 ust. 2pkt9lit. h ustawy zdnia
8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tj.Dz.U. z2019r, poz. 506zpdézn. zm.), oraz art. 11,
art. 12 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z2019r.,
poz. 869 z pozn. zm.) i art. 11 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 22019 r,,
poz. 351 z p6zn. zm.) Rada Miejska w Brzesku uchwala, co nastepuje:

§1.

1. Z dniem 1 stycznia 2020 r. tworzy si¢ samorzadowa jednostke budzetowa pod nazwa ,,Miejskie Centrum
Obslugi Oswiaty”, zwang dalej ,,Centrum”.

2. Przedmiotem dziatalnosci Centrum jest prowadzenie wspodlnej obstugi jednostek organizacyjnych gminy,
zwanych dalej ,,jednostkami obstugiwanymi”.

3. Nadaje si¢ Statut Centrum, w ktorym okresla si¢ zasady funkcjonowania, szczegdétowa organizacj¢ oraz
zakres obowiazkéw powierzonych Centrum w ramach wspolnej obstugi. Statut stanowi zalgcznik do niniejszej
uchwaly.

4. Centrum bedzie prowadzito gospodarke finansowg w formie jednostki budzetowe;.

5. Siedzibg Centrum jest Brzesko.

§2.

1. Centrum zostaje utworzone na bazie stanowisk obslugi ekonomiczno — administracyjnych jednostek
obstugiwanych.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 1 moga sta¢ si¢ pracownikami Centrum,
w trybie art. 22 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U.z 2019 1., poz. 1282).

§ 3.
1. Centrum prowadzi wspo6lng obstuge jednostek obstlugiwanych w zakresie:
1) obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej,
2) rachunkowosci i sprawozdawczos$ci.
2. Do zakresu dziatania Centrum, jako jednostki obstugujacej w ramach wspodlnej obstugi, nalezy:

1) obstluga administracyjna, finansowa i organizacyjna zwigzana z biezacg dziatalno$cig, gospodarowaniem
mieniem,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostek obstlugiwanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow jednostek obstugiwanych,

4) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow jednostek obstugiwanych,

5) obsluga finansowa, w tym prowadzenie rachunkéw bankowych,

6) obstuga ksiegowa,

7) dokonywanie rozliczen z organami podatkowymi, organami rentowymi i innymi instytucjami,

8) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, budzetowej, w zakresie operacji finansowych i statystycznych
jednostek obstugiwanych,
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9) realizacja dochodow przystugujacych jednostkom obstugiwanym,

10) wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w przygotowywaniu projektow planoéw finansowych,
projektéw zmian w planach finansowych i biezacej analizy ich wykonania,

11) obstuga informatyczna, w tym systemow komputerowych oraz obstuga techniczna, polegajaca na zapewnieniu
prawidtowego funkcjonowania systemow teleinformatycznych w ramach wspolnej obstugi Centrum i jednostek
obstugiwanych,

12) obstuga w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem 1 higieng pracy,
13) prowadzenie Miedzyzakladowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j.

3. W ramach wspolnej obstugi Centrum wykonuje w cato$ci obowiazki w zakresie rachunkowosci
i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych.

§ 4.

Zakres wspolnej obslugi Centrum nie obejmuje kompetencji kierownikéw jednostek obstugiwanych do
dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowiazan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu
finansowego oraz przeniesien wydatkow w tym planie.

§ 5.

Wspolng obstuge administracyjna, organizacyjna, finansowa, rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek
obstugiwanych wprowadza si¢ od 1 stycznia 2020 r.

§6.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Brzeska.

§7.

Z dniem 31 grudnia 2019r. traci moc Uchwata Nr XXXII/220/2016 Rady Miejskiej
w Brzesku z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia wspolnej obstugi dla jednostek organizacyjnych
Gminy Brzesko.

§8.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczaca Rady Miejskiej
w Brzesku

mgr Maria Kadziotka
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Zatacznik do uchwaty Nr XI11/108/2019
Rady Migjskiej w Brzesku
z dnia 16 pazdziernika 2019 r.

STATUT
Miejskiego Centrum Obstugi Os$wiaty

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Migjskie Centrum Obstugi Oswiaty, zwane dalej ,,Centrum” jest jednostka budzetowa Gminy Brzesko,
dzialajaca na podstawie:

1. Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 506 z pdz. zm.),

2. Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.,j. Dz. U. 22019 r., poz. 869 z p6zn. zm.)
3. Ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z p6zn. zm.),

4. Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282 ),

5. Niniejszego statutu.

§ 2.

1. Siedziba Miejskiego Centrum Obslugi O$wiaty miesci si¢ w Brzesku. Adres siedziby to Brzesko, ul.
Krolowej Jadwigi 18.

2. Terenem dziatania Centrum jest Gmina Brzesko.

§3.
1. Migjskie Centrum Obstugi Oswiaty moze uzywaé nazwy skréconej MCOO lub Centrum.

2. Miejskie Centrum Obslugi Oswiaty uzywa pieczeci, zawierajacej w swej tresci: nazwe jednostki w pelnym
brzmieniu, adres, numer telefonu 1 faksu oraz numer NIP i REGON.

Rozdzial 2.
Przedmiot i zakres dzialania

§ 4.

1. Przedmiotem dzialalno$ci Centrum jest prowadzenie wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowe;j
i organizacyjnej jednostek, o ktorych mowa w ust. 2.

2. Do jednostek obstugiwanych zalicza sig:
1) Publiczng Szkote Podstawowa Nr 1 im. Krolowej Jadwigi w Brzesku,
2) Zespo6t Szkolno - Przedszkolny w Brzesku,
3) Publiczng Szkotg Podstawowa Nr 3 im. Mikotaja Kopernika w Brzesku,
4) Publiczng Szkole¢ Podstawowa Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Jadownikach,
5) Zesp6t Szkolno - Przedszkolny w Jadownikach,
6) Publiczng Szkote Podstawowa w Jasieniu,
7) Publiczng Szkote Podstawowa im. Ks. Jana Twardowskiego w Buczu,
8) Publiczna Szkote Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w Mokrzyskach,

9) Publiczng Szkote Podstawowa im. Jana Goetza Okocimskiego w Okocimiu,
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10) Publiczna Szkote Podstawowa w Porebie Spytkowskiej,

11) Publiczng Szkote Podstawowa im. Stanistawa Szczepanowskiego BM w Sterkowcu,
12) Publiczng Szkote Podstawowg im. Bohaterow Westerplatte w Szczepanowie,

13) Szkote¢ Muzyczna I Stopnia w Brzesku,

14) Publiczne Przedszkole Nr 1 w Brzesku,

15) Publiczne Przedszkole Nr 3 w Brzesku,

16) Publiczne Przedszkole Nr 4 im. Jana Brzechwy w Brzesku,

17) Publiczne Przedszkole Nr 7 w Brzesku,

18) Publiczne Przedszkole Nr 9 im. Marii Kownackiej w Brzesku,

19) Publiczne Przedszkole Nr 10 z Oddziatem Integracyjnym im. Jana Pawta II
w Brzesku,

20) Publiczne Przedszkole Nr 1 w Jadownikach,
21) Publiczne Przedszkole w Porebie Spytkowskiej,

22) Publiczne Przedszkole im. SW. Jana Pawla II w Szczepanowie z oddzialem
w Wokowicach.

§5.

1. Do zadan Centrum w zakresie spraw finansowych, kadrowych i ptacowych nalezy:

1) przygotowywanie danych stanowiacych dla dyrektoréw jednostek podstawe do tworzenia planéw finansowych
iich zmian,

2) biezacy nadzor nad realizacja planu finansowego,

3) informowanie kierownikoéw jednostek obstugiwanych o biezacym stanie realizacji planu wydatkow i1 poziomie
zaangazowania,

4) sporzadzanie list ptac pracownikow jednostek obstugiwanych,

5) dokonywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek obstugiwanych,
6) wyptata innych naleznos$ci dla pracownikoéw jednostek obstugiwanych,

7) rozliczanie 1 prowadzenie ewidencji wynagrodzen,

8) naliczanie, odprowadzanie iewidencjonowanie rozliczen ztytulu skladek na ubezpieczenia spoteczne
1 ubezpieczenie zdrowotne oraz podatku dochodowego od 0so6b fizycznych,

9) opracowywanie, na podpis kierownikow  jednostek, projektow dokumentow 1pism
w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,

10) ustalanie uprawnien poszczegdlnych pracownikow w zakresie wymiarow urlopow
i przedktadanie informacji w tym zakresie kierownikom jednostek,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wstgpnymi, okresowymi i kontrolnymi badaniami lekarskimi pracownikéw,
12) sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu oraz §wiadectw pracy,

13) prowadzenie analizy wykorzystania funduszu wynagrodzen i przedstawianie informacji w tym zakresie
kierownikom jednostek,

14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym zatrudnienia,

15) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt osobowych pracownikow,
16) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

17) sporzadzanie zapotrzebowania na $rodki finansowe.

2. Do zadah Centrum w zakresie rachunkowo$ci nalezy:
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1) opracowanie zasad (polityki) rachunkowosci,

2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3) obstluga rachunkéw bankowych, wykonywanie przelewoéw bankowych, w tym przelewow za faktury VAT przy
zastosowaniu metody podzielonej ptatnosci,

4) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow,
5) wycena aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,
6) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

7) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;ji
w zakresie przewidzianym odpowiednimi przepisami,

8) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej funduszu socjalnego,

9) rejestracja Centrum 1 jednostek obslugiwanych na platformie elektronicznego fakturowania oraz biezaca
obstuga platformy,

10) ustalenie wewnetrznej polityki raportowania okreslajacej zasady odpowiedzialno$ci, sposoby identyfikacji
schematow podatkowych, dzialan podejmowanych w przypadku identyfikacji schematu podatkowego dla
Centrum i jednostek obstugiwanych,

11) prowadzenie rejestrow czastkowych VAT, sporzadzanie deklaracji VAT czastkowych i przekazywanie ich do
Urzedu Miejskiego w Brzesku,

12) ustalanie dla wszystkich jednostek obstugiwanych wartosci wspotczynnikow struktury sprzedazy
i prewskaznikow.

3. Do zadan Centrum w zakresie sprawozdawczo$ci nalezy:

1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

2) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych,
3) sporzadzanie sprawozdan opisowych,

4) sporzadzanie innych sprawozdan, zestawien i analiz,

5) sporzadzanie i przekazywanie do GUS sprawozdan stalych iobowigzkowych dla wszystkich jednostek
obstugiwanych, we wspoétpracy i w uzgodnieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych,

6) przygotowywanie i przekazywanie dyrektorom jednostek obstugiwanych danych do sporzadzania sprawozdan
GUS,

7) przygotowywanie i przekazywanie dyrektorom jednostek obstugiwanych danych do sporzadzenia sprawozdan
SIO przez placowki.

4. Do zadan Centrum w zakresie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy nalezy:

1) doradztwo na rzecz kierownikéw jednostek dotyczace kwestii zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy
(zwlaszcza przepisbw wewngtrznych, przedsiewzie¢ organizacyjnych itechnicznych dotyczacych bhp,
stosowania §rodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej),

2) prowadzenie kontroli warunkoéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepiséw bhp,
3) ocena ryzyka zawodowego i zagrozen w srodowisku pracy oraz opracowanie dokumentacji tego ryzyka,

4) prowadzenie dochodzen powypadkowych, sporzadzanie dokumentacji powypadkowej, opracowywanie
i przedktadanie kierownikom jednostek wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow,

5) uczestniczenie w kontrolach organéw zewnetrznych w zakresie bhp i pomoc jednostkom w realizacji zalecen
pokontrolnych,

6) wspotpraca z lekarzem medycyny pracy, spotecznym inspektorem pracy izwigzkami zawodowymi
dziatajgcymi w jednostkach.

5. Do zadan Centrum w zakresie obstugi teleinformatycznej nalezy:
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1) okreslanie, w uzgodnieniu z kierownikami jednostek, kierunkéw informatyzacji jednostek objetych obstuga
w tym dotyczacych standardow i procedur zarzadzania systemem informatycznym,

2) administrowanie sieciami i systemami teleinformatycznymi w ramach wspolnej obstugi Centrum i jednostek
obstugiwanych (w tym wdrazanie rozwigzan informatycznych), monitorowanie ich biezacego dziatania
i wykorzystania,

3) szkolenie pracownikéw w zakresie obslugi systemoéw teleinformatycznych,

4) uczestniczenie w planowaniu oraz dokonywaniu zakupoéw towaroéw, ustug i robot budowlanych dotyczacych
systemow informatycznych, sieci teleinformatycznych isprzetu informatycznego, atakze kontrola
merytoryczna realizacji umow przez wykonawcow zewnetrznych.

6. Do zadan Centrum w zakresie obstugi administracyjno — organizacyjnej jednostek obstugiwanych nalezy:

1) opracowanie projektow uregulowan wewngtrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych rachunkowosci oraz
ich przedtozenie do zatwierdzenia kierownikom jednostek obstugiwanych,

2) archiwizacja dokumentow w zakresie wykonywanych zadan.

7. Do zadan Centrum w zakresie zapewnienia realizacji zadan wilasnych oraz zadan zleconych nalezy:

1) przygotowywanie dla organu prowadzacego projektow aktow prawnych i innych dokumentéw, w zakresie:

a) sprawach ptacowych iinnych wynikajacych ze stosunku pracy, oraz zapewnienie realizacji wynikajacych
z nich postanowien,

b) nadzoru nad prawidlowym zagospodarowaniem subwencji o§wiatowe;.

2) analizowanie potrzeb finansowych oraz sprawowanie nadzoru ekonomicznego,
w zakresie:

a) przedstawiania propozycji zmian w budzecie Gminy Brzesko w zakresie obejmujacym finansowanie
jednostek obstugiwanych,

b) analizowania $redniego poziomu wynagrodzenia nauczycieli oraz przedstawiania propozycji ewentualnego
zwigkszenia Srodkow na ten cel, wtym wysokosci stawek dodatkow do wynagrodzenia uchwalanych
w formie regulaminu,

§6.

Nadzér nad realizacja zadan okre§lonych § 5 ust. 7 petni Burmistrz Brzeska.

§7.

Centrum wspotdziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia wlasciwych warunkow
funkcjonowania.

Rozdzial 3.
Organizacja Centrum

§8.

1. Centrum kieruje ireprezentuje na zewnatrz Dyrektor, ktorego zatrudnia i zwalnia Burmistrz Brzeska na
zasadach 1 w trybie przewidzianym w obowiazujacych przepisach.

2. Dyrektor Centrum samodzielnie w graniach swoich uprawnien podejmuje decyzje dotyczace Centrum
i ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

3. Dyrektor Centrum jest odpowiedzialny za gospodarke finansowg oraz rachunkowos$¢ i sprawozdawczo$¢
jednostek obstugiwanych.

4. Dyrektor Centrum dziata jednoosobowo na podstawie petlnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
Brzeska.

5. Dyrektor Centrum wykonuje zadania, o ktérych mowa wust. 3 przy pomocy glownego ksiegowego
Centrum.
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§9.

Do zakresu dzialania Dyrektora Centrum nalezy:

1) zatrudnianie izwalnianie pracownikow Centrum, ustalanie wewngtrznej organizacji pracy Centrum oraz
okreslenie obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikow zatrudnionych na poszczegdlnych
stanowiskach,

2) wydawanie zarzadzen i instrukcji regulujacych biezaca dziatalno$¢ Centrum,
3) reprezentowanie Centrum na zewnatrz,
4) zatwierdzanie planu finansowego Centrum,

5) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Centrum oraz prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem
i srodkami finansowymi,

6) sprawowanie ogolnego nadzoru nad kontrolag wewngtrzng,
7) zapewnienie pracownikom Centrum bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
8) organizacja i prowadzenie archiwum zaktadowego,

9) realizacja innych obowigzkéw wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

§ 10.

Szczegotowa struktur¢ organizacyjng, zasady funkcjonowania Centrum oraz zakresy odpowiedzialno$ci
i obowigzkéw pracownikow okresla regulamin organizacyjny ustalony przez dyrektora Centrum.

§11.

Centrum jest zakltadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy. Dyrektor Centrum jest zwierzchnikiem
stuzbowym wszystkich pracownikéw Centrum i jest kierownikiem zakladu pracy w rozumieniu przepisoOw prawa

pracy.
§ 12.
Pracownicy Centrum wynagradzani sg na zasadach przewidzianych dla pracownikéw samorzadowych.

Rozdzial 4.
Zasady gospodarki finansowej

§ 13.

1. Centrum prowadzi gospodarke finansowa na zasadach przewidzianych dla samorzadowych jednostek
budzetowych.

2. Zrédtem finansowania dziatalnosci Centrum sg $rodki z budzetu Gminy Brzesko.

3. Centrum prowadzi dziatalno$¢ na podstawie rocznego planu finansowego.

§ 14.
1. Majatek bedacy w zarzadzie Centrum stanowi wlasnos¢ Gminy Brzesko.
2. Centrum gospodaruje powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

3. Mienie, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ wykorzystane wylacznie do celéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan statutowych Centrum.

Rozdzial 5.
Nadzér nad dzialalno$cig Centrum
§ 15.
1. Nadzor nad dziatalno$cig Centrum sprawuje Burmistrz Brzeska.

2. W zakresie sprawowanego nadzoru, o ktorym mowa w ust. 1, Burmistrz Brzeska jest uprawniony do:
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1) dokonywania kontroli dziatalnosci Centrum,
2) dokonywania oceny pracy Dyrektora Centrum,
3) dokonywania prawidlowos$ci wykorzystania §rodkow przeznaczonych na dziatalnos$c¢ statutowg Centrum.
Rozdzial 6.
System kontroli wewnetrznej
§ 16.
Kontrole wewng¢trzng sprawuja:
1) Dyrektor Centrum w zakresie ogolnym,
2) Gtowny ksiggowy Centrum w zakresie spraw finansowych.
Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe
§17.
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Statucie zastosowanie majg odpowiednie przepisy prawa.

2. Zmiany Statutu dokonuje Rada Miejska w trybie przewidzianym dla jego nadania.

Przewodniczaca Rady Miejskiej
w Brzesku

mgr Maria Kadziotka
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