Zalacznik do uchwaty Nr XXVI/171/08
Rady Powiatu w Kolbuszowej
z dmia 29 grudnia 2008 1.

STATUT
BIURA OBSLUGI JEDNOSTEK SAMORZADU
POWIATOWEGO W KOLBUSZOWE]

§. 1. Biuro Obstugi Jednostek Samorzgdu Powiatowego w Kolbuszowej dziata
w s$zczegolnosci na podstawie:

1) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz.1592 ze zmianami),

2) wustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U z 2001 r. Nr 142 poz.1593 ze zmianami),

3) ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zmianami},

4) uchwata Nr XIX/110/2000 Rady Powiatu w Kolbuszowej z dnia
28 sierpnia 2000 r. w sprawie utworzenia Biura Obstugi Jednostek
Samorzadu Powiatowego w Kolbuszowej wraz ze zmianami
do uchwaly.

§ 2. 1. Biuro Obstugi Jednostek Samorzadu Powiatowego w Koibuszowej zwane
dalej ,Biurem” jest jednostka organizacyjng Powiatu Kolbuszowskiego.
2. Ustalona nazwa uzywana jest przez jednostke w petnym brzmieniu.
Dopuszcza sig uzywanie skrétu nazwy — BOJSP w Kolbuszowe;.
3. Siedziba Biura miesci sie w Kolbuszowej, ul. 11-go Listopada 10.

§ 3. 1. Biuro prowadzi dziatalno$€ w formie jednostki budzetowe;.
2. Nadzér nad dziatalnos$cig Biura sprawuje Zarzad Powiatu w Kolbuszowej.

§ 4. 1. Biuro zapewnia obstuge finansowo-ksiegowa, kadrowg i administracyjng

jednostek o$wiatowych Powiatu Kolbuszowskiego:

1)  Liceum Ogoélnoksztatcace im. Janka Bytnara w Kolbuszowej,

2) Zespdt Szkot Technicznych im. Bohateréw Wrzesnia 1939 r.
w Kolbuszowej,

3) Zespdt Szkét Agrotechniczno-Ekonomicznych im. Komisji Edukaci
Narodowej w Weryni,

4) Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Kolbuszowej,

5) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Kolbuszowe;.

2. Biuro zapewnia obstuge finansowo — ksiegowa dla nastepujacych

fednostek organizacyjnych Powiatu Kolbuszowskiego:
1) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kolbuszowej,
2) Powiatowy Zespét do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci w
Kolbuszowej,
3) Zarzgdu Drég Powiatowych w Kolbuszowe;.



§ 5. Do zadan Biura w zakresie spraw zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowg
jednostek wymienionych w § 4 ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:

1)

11)

opracowywanie szczegdtowych projektéw plandw  finansowych
i rzeczowych i uzgadnianie ich z dyrektorami jednostek,

sporzadzanie sprawozdanh z realizacji budzetu w zakresie finansowym
i rzeczowym, i przedktadaniu ich do zaakceptowania dyrektorom ,
przeprowadzanie operacji bankowych zwigzanych z realizacjg budzetu
po uprzednim uzgodnieniu z dyrektorami obstugiwanych jednostek,
prowadzenie rachunkowosci w zakresie wydatkow budzetowych
i pozabudzetowych,

prowadzenie urzadzen ksiegowych,

prowadzenie gospodarki kasowej w ograniczonym zakresie,
prowadzenie dokumentacji ptacowej dla pracownikow zatrudnionych
w obstugiwanych jednostkach,

na wniosek dyrektorow szkét i placéwek przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji srodkow trwatych w jednostkach,

prowadzenie statej analizy realizacji budzetu obstugiwanych jednostek
i eliminowanie nieprawidtowosci i zagrozen w jego wykorzystaniu,
obstuga finansowo-ksiegowa kasy zapomogowo-pozyczkowe] ZNP
w Kolbuszowe],

obstuga finansowo-ksiegowa projektéw finansowanych z funduszy
strukturalnych UE.

§ 6. Do zadan Biura w zakresie spraw zwigzanych z obstuga finansowo-ksiegowg
jednostek wymienionych w § 4 ust. 2 nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
o)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie szczegOtowych projektéw plandw finansowych
i rzeczowych i uzgadnianie ich z kierownikami jednostek,
sporzadzanie sprawozdah z realizacji budzetu w zakresie finansowym
i rzeczowym, i przedktadaniu ich do zaakceptowania kierownikom,
przeprowadzanie operacji bankowych zwiazanych z realizacjg budzetu
po uprzednim uzgodnieniu z kierownikami obstugiwanych jednostek,
prowadzenie rachunkowosci w zakresie wydatkow budzetowych
i pozabudzetowych,

prowadzenie urzadzen ksiegowych,

prowadzenie gospodarki kasowe] w ograniczonym zakresie,
prowadzenie dokumentacji ptacowej dla pracownikéw zatrudnionych
w obstugiwanych jednostkach,

na wniosek kierownikéw jednostek przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji srodkow trwatych w jednostkach,

prowadzenie statej analizy realizacji budzetu obstugiwanych jednostek
I eliminowanie nieprawidtowosci | zagrozen w jego wykorzystaniu,

§ 7. Do zdan w zakresie spraw zwiazanych z obstuga kadrowg jednostek
wymienionych w § 4 ust. 1 naleza w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

prowadzenie akt osobowych , przekazanych do BPJSP, pracownikéw
zatrudnionych w obstugiwanych jednostkach,

na wniosek dyrektoréow jednostek sporzadzanie wszelkiej dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy pracownikow,

na wniosek pracownikow przygotowanie dokumentacji w zwigzku z ich
przejsciem na emeryture lub rente,



5)

6)
7)

po uzyskaniu zgody dyrektorow obstugiwanych jednostek wydawanie
zaSwiadczen o zatrudnieniu i zarobkach dla poszczegdlnych
pracownikow,

na wniosek dyrektorow szkdt przygotowanie projektow  zmian
w regulaminach pracy i regulaminach ZFSS zgodnie z obowigzujacym
prawe,

prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzyskaniem przez nauczycieli
zatrudnionych w obstugiwanych jednostkach kolejnego stopnia awansu
zawodowego hauczyciela mianowanego,

wspotpraca z dyrektorami szkot w  zakresie prawidiowe] polityk:
kadrowej na terenie powiatu.

§ 8. Do zadan w zakresie spraw administracyjnych jednostek wymienionych
w § 4 ust. 1 nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

6)
7)

§9.1.

przygotowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawa Prawo
zaméwien publicznych, na wniosek dyrektorow jednostek,

na wniosek dyrektaréw jednostek organizowanie przegladéw obiektow
szkolnych, bedacych w trwatym zarzgdzie wtasciwego dyrektora,
wspdipraca z dyrektorami  jednostek w sprawach planowania
i prowadzenia remontéw biezacych i inwestycji w jednostkach objetych
obstuga,

na wniosek dyrektoréw jednostek dokonywanie zakupu sprzetu,
pomocy naukowych i wyposazenia zgodnie z ustawa Prawo zamowien
pubiiczrych,

prowadzenia spraw zwigzanych z organizacjg pracy szkot i jednostek
odwiatowych | wspdipraca w tym zakresie z Podkarpackim Kuratorem
Oswiaty,

pozyskiwanie srodkéw finansowych ze Zrédet pozabudzetowych,
wykonywanie innych zadan w ramach obstugi jednostek wynikajgcych

z doraznych potrzeb.

Dziatalnoscig Biura kieruje kierownik i reprezentuje Biuro na zewnatrz.
Do gtéwnych zadan kierownika nalezy:
1) organizacja pracy w jednostce,
2) nadzér i kontrola realizacji zadan z zakresu spraw kadrowych
i administracyjnych,
3) nadzér realizacji zadan z zakresu spraw finansowych
i ksiegowych w tym prawidtiowo$¢ dysponowania przyznanymi
szkotom i placéwkom $rodkami budzetowymi,

4) wspodlpraca z dyrektorami szkdt | placowek oswiatowych
w zakresie przestrzegania przepiséw dotyczgcych organizacji
pracy,

5) pozyskiwanie na cele oswiatowe srodkdw finansowych z funduszy
europejskich i nadzor nad sposobem ich wykorzystania.

3. Kierownika zatrudnia i zwalnia Zarzad Powiatu.

4. Kandydata na stanowisko kierownika Biura wytania sie w drodze
konkursu.

5. Wewnetrzng strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania Biura
okresla regulamin organizacyjny uchwalony przez Zarzad Powiatu .



§10. 1. Podstawg gospodarki finansowej Biura jest roczny plan finansowy
opracowany przez gtéwnego ksiegowego jednostki.
2. Biuro nie moze prowadzi¢ dodatkowej dziatalnosci gospodarczej

w formie $rodka specjalnego.

§ 11. Biuro prowadzi i przechowuje dokumentacje zgodnie z ocbwigzujgcymi
przepisami w tym zakresie.

§ 12. Wszelkie zmiany w statucie uchwala Rada Powiatu w Kolbuszowej.



