Uchwala Nr XXVIII/53/2016
Rady Miejskiej w Cieszanowie
z dnia 27 paZzdziernika 2016 r.

w sprawie wprowadzania zmian w Statucie Biura Obslugi Ekonomicznej w Cieszanowie

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h, art. 10 a, art. 10 b ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U, z 2016 ., poz. 446 ), art. 11 ust. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.,j. Dz. U z 2013 r., poz. 885 ze zm.)

Rada Miejska w Cieszanowie
uchwala, co nastepuje:

§1. Nadaje si¢ jednostce budzetowej Biuro Obsiugi Ekonomicznej w Cieszanowie statut
w brzmieniu okre$lonym w zalaczniku do niniejszej uchwaly.

§2. Traci moc uchwata Nr XLVII/97/2013 Rady Miejskiej w Cieszanowie o utworzeniu
jednostki budzetowej pod nazwa Biuro Obstugi Ekonomicznej w Cieszanowie z dnia
17 grudnia 2013 r. w sprawie przyjgcia jednolitego tekstu statutu Biura Obslugi
Ekonomicznego w Cieszanowie.

§3. Wykonanie uchwaly powierza sie Burmistrzowi Miasta i Gminy Cieszanéw, a nadzér nad jej
wykonaniem Komisji Budzetowej Rady Miejskiej w Cieszanowie.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 r.




Zatacznik do

Uchwaty Nr XXVIII/53/2016
Rady Miejskiej w Cieszanowie
z dnia 27 pazdziernika 2016 r.

STATUT
BIURA OBSLUGI EKONOMICZNEJ W CIESZANOWIE

ROZDZIAL I
Postanowienia ogdlne

§1

1. Biuro Obstugi Ekonomicznej w Cieszanowie, zwane dalej ,,BOE" jest gminng jednostka
organizacyjng dziatajgca na zasadach jednostki budzetowej, dziatajac na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 22016 r. poz. 446);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p&in. zm.);
3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. 22013 r. poz. 330 z pdzn. zm.).
2. Siedziba BOE miesci sie przy ul. Kosciuszki 4 w Cieszanowie, a terenem dziatania jest gmina
Ciesznow.
3. BOE jest jednostkg budzetows nicposiadajacej osobowosci prawnej finansowana jest
w calodci z budzetu Miasta i Gminy Cieszandw.
4. Jednostka uzywa pieczeci podiuznej z pelng nazwg i adresem i postuguje sig¢ skrotem: BOE,
5. Bezposredni nadzor nad dziatalnodcig BOE sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy Cieszanow.
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1. Biuro Obstugi Ekonomicznej w Ciesznowie zapewnia obstuge finansowa, rachunkows,
sprawozdawczg oraz administracyjno — organizacyjng i kadrowa nastgpujacym jednostkom
organizacyjnym Gminy Cieszandw, zwanymi dalej ,,jednostkami obstlugiwanymi’”:
1) Publiczne Gimnazjum w Cieszanowie — Nowym Siole
2) Szkola Podstawowa im. ptk Bronistawy Wystouchowej z Szabatowskich w Cieszanowie
3) Szkota Podstawowa im. Marii Moralewicz w Dachnowie
4) Szkota Podstawowa w Nowym Lublincu
5) Srodowiskowy Dom Samopomocy im. ks. Jézefa Klosa w Cieszanowie, ul. Jana III
Sobieskiego 35, 37-611 Cieszandw
6) Zarzad Drég Gminnych w Cieszanowie, ul. Kosciuszki 6, 37-611 Cieszandw.

ROZDZIAL. 11
Zakres dziatania

§3
1. Do podstawowych zadan zwigzanych z obstuga finansowa Biura Obshugi Ekonomicznej
w Ciesznowie zalicza sig:
1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych,
2) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej, obstugi kasowej, prowadzenie ksiggowosci
syntetycznej i analitycznej,



3) okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej $rodkéw trwalych, pozostatych srodkéw
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostalych wartosci niematerialnych
i prawnych,

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej sktadnikéw majatkowych,

5} okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych dla jednostek
obstugiwanych,

7) wspolpraca ze Skarbnikiem Miasta i Gminy Cieszanow w zakresie realizacji budzetu
w czescei dotyczacej finansowania zadan jednostek obstugiwanych,

8) sporzagdzanie okresowych analiz realizacji budzetu obslugiwanych jednostek oraz
przedkladanie kierownikowi obshugiwanej jednostki i Burmistrzowi informacji o stopniu
wykorzystania $rodkéw budzetowych oraz ewentualnych wnioskéw o dokonanie zmian
w budzecie,

9) czuwanie nad przestrzeganiem zasad dyscypliny budzetowej,

10) sporzadzanie i organizowanic wyplat wynagrodzen dla pracownikéw jednostek
obstugiwanych,

11) potrgcanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych i rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od pracownikéw zatrudnionych w jednostkach obstugiwanych oraz
dokonywanie rocznego rozliczenia,

12) prowadzenie rozliczania skladek ZUS wraz z dokumentacja,

13) prowadzenie rozliczen z innymi instytucjami finansowymi,

14) obliczanie zasilkéw chorobowych i zasitkéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego,

15) sporzadzanie zaswiadezen o wysoko$ei wynagrodzen do celow emerytalno-rentowych
pracownikéw obstugiwanych jednostek oraz do innych celéw na wniosek pracownika,

16) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego i bezosobowego
funduszu plac jednostek obstugiwanych,

17) obstuga funduszu sSwiadczen socjalnych jednostek obstlugiwanych zgodnie
z opracowanymi regulaminami,

18) rozliczanie skladek i rat kasy zapomogowo - pozyczkowe] dla pracownikow
obslugiwanych jednostek.

2. W zakresie spraw zwigzanych z obstuga organizacyjng jednostek:

1) koordynacja spraw organizacyjno-administracyjnych dla zapewnienia odpowiednich
warunkéw dziatania jednostek obstugiwanych,

2) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

3) obstuga spraw kadrowych pracownikéw i nauczycieli zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych w tym m.in.: prowadzenie teczek akt osobowych, przygotowanie list plac,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem i wyplacaniem wynagrodzen, dodatkéw
do wynagrodzen, delegacji stuzbowych, organizowanie wyplat wynagrodzen, wystawianie
zadwiadczen dla pracownikéw i nauczycieli, przygotowaniem projektéw dokumentéw do
nagréd, odznaczen, kar, odpraw emerytalnych, prowadzenie dokumentéw zwigzanych
z ewidencjg osobowa i ¢zasu pracy,

4) prowadzenie ewidencji i rozliczanie z Powiatowym Urzgdem Pracy pracownikéw
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych, robdt publicznych i absolwentéw.



ROZDZIAL 111
Zarzadzanie i organizacja
§4
1. Naczele BOE stoi dyrektor, kieruje on jego dziatalnogcia i reprezentuje go na zewnatrz;
w razie jego nieobecnoscei funkcje t¢ pelni upowazniony przez niego pracownik.
2. Stosunek pracy z dyrektorem nawigzuje Burmistrz.
3. W sprawie rozwiazania z nim stosunku pracy ma odpowiednie zastosowanie § 4 ust. 2.
§5
Wewnetrzng strukturg organizacyjna BOE okre§la regulamin organizacyjny zatwierdzony
przez Burmistrza Miasta i Gminy Cieszanéw.

ROZDZIAL 1V
Majatek i gospodarka finansowa.
§6
BOE pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu gminy, a pozyskane dochody
odprowadza do budzetu gminy.
§7
L. BOE prowadzi gospodarke finansowa na zasadach przewidzianych dla jednostek
budzetowych.
2. Podstawq gospodarki finansowej BOE jest roczny plan finansowy obejmujacy dochody
1 wydatki. '
§8

Ewidencja dochodéw i wydatkéw prowadzona jest oddzielnie dla kazdej jednostki
obstugiwanej przez BOE.

ROZDZIAL. V
Postanowienia koncowe:

§9
Szczegolowe obowiazki 1 kompetencje kierownictwa BOFE zatwierdza:
1) Dla dyrektora — Burmistrz,
2) Dla pracownikéw - Dyrektor BOE.

§10
Biuro prowadzi dokumentacj¢ zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

§11
Zmiany tresci statutu mogg by¢ dokonywane w trybie ustalonym dla jego uchwalenia.

PRZEWODNICZACY
Rady Miejski Cieszanowie

Adam iak




