UCHWALA XX]1/182/2016
Rady Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 29 listopada 2016 roku

w sprawie wspolnej obstugi finansowej i administracyjnej jednostek os$wiatowych oraz
zmiany uchwaty Nr VI/37/2011 Rady Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 30 maja 2011 r.
w sprawie nadania statutu Zespotowi Ekonomiczno-Administracyjnemu Szk6t w Drzewicy

Na podstawie art. 10 a, 10 b ust. 1 i 2, 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r. poz. 446 i 1579), oraz art. 53 ust. 5 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870)

Rada Gminy i Miasta w Drzewicy uchwala, co nastgpuje:

§1.

1. Zapewnia si¢ wspdlng obstuge finansowa, administracyjng i organizacyjng jednostkom
o$wiatowym, ktorych to organem prowadzacym jest Gmina i Miasto Drzewica.

2. Jednostka obstugujaca jest Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Drzewicy.

3. Jednostkami oswiatowymi obslugiwanymi sa:

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

Gimnazjum im. Jana Pawta II w Drzewicy,

Szkota Podstawowa im. Polskich Olimpijczykéw w Drzewicy,
Szkota Podstawowa w Brzustowcu,

Szkota Podstawowa w Idzikowicach,

Szkota Podstawowa im. Stefana Zeromskiego w Domasznie,
Szkota Podstawowa im. Mikotaja Kopernika w Radzicach Duzych,
Przedszkole Samorzagdowe w Drzewicy,

Punkt Przedszkolny w Jelni.

§2.

1. ‘W ramach wspolnej obstugi, o ktérej mowa w § 1 jednostka obstugujgca wykonuje
w calosci obowigzki w zakresie rachunkowo$ci i sprawozdawczosci jednostek
obstugiwanych.

2. Zakres obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej obstugi
okresla zalgcznik nr 1 do niniejszej uchwaly.



§ 3.

W uchwale Nr VI/37/2011 Rady Gminy i Miasta w Drzewicy z dnia 30 maja 2011 r.
w sprawie nadania statutu Zespolowi Ekonomiczno-Administracyjnemu Szkét w Drzewicy
uchyla si¢ § od 2 do 13.

§ 4.

Uchwala si¢ statut Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Drzewicy stanowigcy
zatgcznik nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 5.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Gminy i Miasta w Drzewicy.

§ 6.

Uchwata podlega opublikowaniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa F.ddzkiego.

§7.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 1.

Przewodnitzacy

Rady Gminy i Miasta w Drzewicy

Madrian Kaluzny



Zalgeznik nr 1

do Uchwaly Nr XXI11/182/2016
Rady Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 29 listopada 2016 7

Zakres obowigzkow powierzonych jednostce obstugujgcej w ramach wspolnej obslugi

§ 1.

W ramach wspélnej obstugi finansowej i administracyjnej jednostek o$wiatowych powierza sig
jednostce obstugujacej jednostki obstugiwane nastgpujgcy zakres obowigzkow:

1) w zakresie finansowym:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
g)

h)
i)
J)

k)
)

prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

prowadzenie kasy,

biezacy nadzér nad realizacjg planu finansowego,

opracowywanie na wniosek kierownika jednostki obstugiwanej planu finansowego i jego
zmian,

biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych,

dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym
$wiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS,US, itp.,

ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych
i innych wymaganych przepisami prawa,

sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych jednostek obslugiwanych;

2) w zakresie obstugi rachunkowej:

)
b)
0)

d)

e)

okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,

przeprowadzanie inwentaryzacji aktywdow i pasywow,

prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych ujmujgcych
zapisy zdarzef w porzadku chronologicznym w sposéb systematyczny,

gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych;

3) w zakresie obstugi administracyjno-organizacyjne;j:

a)
b)

prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,
wspbtpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzadowych
programéw pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji.

a4




Zalgcznik nr 2

do Uchwaty Nr XX11/182/2016
Rady Gminy i Miasta w Drzewicy
z dnia 29 listopada 2016 r

Statut

4

Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Drzewicy

I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Drzewicy z siedziba w Drzewicy — stanowigcy
jednostke obstugujaca, zwany dalej "Zespotem" jest jednostkg budzetowg Gminy i Miasta Drzewica
realizujgcq zadania w zakresie obstugi finansowo — ksiggowej, kadrowo - placowej oraz
administracyjno - gospodarczej szkoél i przedszkoli oraz prowadzenia ewidencji syntetyczno -
analitycznej srodkow trwatych placéwek oswiatowych i Zespotu.

Zespot realizuje zadania wlasciwe dla centrum ustug wspdlnych.

Zespot nie posiada osobowosci prawnej i funkcjonuje na zasadach jednostki budzetowej w rozumieniu
przepiséw ustawy o finansach publicznych.

Nadzdr nad dziatalnoscia Zespotu sprawuje Burmistrz Gminy i Miasta w Drzewicy.

Jednostkami obslugiwanymi przez Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Drzewicy sg:

1) Gimnazjum im. Jana Pawla 1l w Drzewicy,

2) Szkota Podstawowa im. Polskich Olimpijczykéw w Drzewicy,

3) Szkola Podstawowa w Brzustowcu,

4) Szkota Podstawowa w ldzikowicach,

5) Szkota Podstawowa im. Stefana Zeromskiego w Domasznie,

6) Szkota Podstawowa im. Mikolaja Kopernika w Radzicach Duzych,

7) Przedszkole Samorzadowe w Drzewicy,

8) Punkt Przedszkolny w Jelni.

§2.

Siedziba Zespotu jest budynek Urzedu Gminy i Miasta w Drzewicy mieszczacy sig przy ul. Staszica
22.

Zespdt uzywa pieczgci podiuznej o brzmieniu ,Zespét Ekonomiczno-Administracyjny Szkot
w Drzewicy, ul. Staszica 22, 26-340 Drzewica”. W tresci podiuznej pieczgei mozna doda¢ oznaczenie
numer6w telefonu/faxu oraz numery regonu i NIP,

Zespot uzywa skrotu o nastgpujacej tresei: ,,ZEAS w Drzewicy”.



[N

i
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA ZESPOLU
§ 3.

Celem dziatalnosci Zespotu jest prowadzenie obstugi organizacyjno - administracyjnej, kadrowo-
placowej i finansowo - ksiegowej placdwek o$wiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest
Gmina i Miasto Drzewica.

Do zakresu dziatania Zespolu nalezy:

1) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych;

2) prowadzenie obstugi placowej, w tym:

a) naliczanie wynagrodzen i innych naleznodci z tytutu zawartych stosunkéw pracy i uméw
cywilnoprawnych, sporzadzanie list plac, dokonywanie wyplat,

b) rozliczanie wynagrodzeii, w tym naliczanie i odprowadzanie naleznych $wiadczen na rzecz
ZUS i urzedu skarbowego, sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych
i innej dokumentacji wymaganej przepisami prawa dla urzedu skarbowego i ZUS,

c) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

d) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw i bylych
pracownikdw jednostek obstugiwanych.

3) wykonywanie rozliczen finansowych projektow realizowanych ze srodkdw zewnetrznych;

4)prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zakladowego funduszu $wiadezenn socjalnych
jednostek obstugiwanych;

5) wykonywanie zadan z zakresu statystyki oraz obowigzku sporzadzania wymaganych sprawozdan
dotyczgcych realizacji zadan rzeczowych wiasnych 1 jednostek obstugiwanych, a takze
sprawozdafi dotyczacych zatrudnienia, osobowego fundusz ptlac, obowigzkowych sktadek
ubezpieczeniowych i podatkéw, zaktadowego fundusz swiadczen socjalnych i innych sprawozdan
przewidzianych prawem;

6) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw jednostek obstugiwanych oraz pracownikéw Zespotu;

7) zgtaszanie do ubezpieczen i wyrejestrowywanie w ZUS pracownikéw jednostek obstugiwanych;

8) prowadzenie lokalnej bazy SIO, o ktérej mowa w art. 3 ust. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia
15 kwietnia 201 Ir. o systemie informacji oswiatowej (tj. z 2015r. Dz. U. poz. 45 z pdzn. zm.);

9) koordynacja spraw organizacyjno- administracyjnych placdwek dla zapewnienia odpowiednich
warunkéw dzialania jednostek obslugiwanych, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw
nauki, opieki i wychowania w publicznych placéwkach oswiatowych;

10) planowanie i rozliczanie remontdw w jednostkach;

11) rozliczania inwentaryzacji skfadnikéw majatkowych stanowigcych. mienie jednostek
obstugiwanych;

12) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w jednostkach objetych
obsluga Zespolu;

13) opracowywanie projektow zadan rzeczowych oraz plandw dochodéw i wydatkéw budzetowych
i pozabudzetowych w zakresie jednostek obstugiwanych przy wspdipracy z kierownikami tych
jednostek, a takze organizowanie prawidlowego wykonania zatwierdzonych wskaznikéw
i limitow okreslonych w planach;

14) wspolpraca z  kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie wykonania zadan
merytorycznych;

15) prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej $rodkéw trwalych i przedmiotéw nietrwalych,
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci;

16) prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikéow jednostek obstugiwanych



i Zespotu;

17) archiwizowanie dokumentacji;

18) obstuga zadariia w zakresie dofinansowania przygotowania zawodowego mlodocianych
pracownikow;

19) organizacja dowozu dzieci do szkotly;

20) nadzor nad spelnianiem obowiazku nauki;

21) obstuga komisji egzaminacyjnych w sprawie uzyskiwania przez nauczycieli stopni awansu
zawodowego;

22) koordynowanie spraw organizacyjnych, w tym w szczegdlnosei weryfikacja arkuszy
organizacyjnych.szkot pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa i zabezpieczenia
Srodkdw finansowych;

23) przygotowanie informacji o wykonaniu zadan o$wiatowych;
24) prowadzenie innych zadan wynikajacych z kompetencji Gminy jako organu prowadzacego.

X
. ORGANIZACJA I ZARZADZANIE
§ 4,
Dziatalnoscig Zespolu kieruje jednoosobowo dyrektor zatrudniany przez Burmistrza Gminy i Miasta
w Drzewicy.

Dyrektor zarzadza Zespolem i reprezentuje go na zewngtrz.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Zespotu i kierownikiem zaktadu pracy
w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

Zakres czynnoéci dla dyrektora Zespotu ustala Burmistrz Gminy i Miasta w Drzewicy.

Dyrektor odpowiada za prawidfowg organizacj¢ oraz terminowa i zgodng z obowigzujacym prawem
realizacj¢ zadan.

Glowny ksiegowy Zespotu pelni obowigzki glownego ksiggowego wszystkich placowek oswiatowych,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina i Miasto Drzewica poprzez pisemne powierzeniu mu
obowigzkow i odpowiedzialnosci przez kazdego dyrektora jednostki oswiatowej.

§5.

Szczegblowy organizacje wewnetrzng i tryb pracy Zespolu okresla regulamin organizacyjny nadany
przez dyrektora i zatwierdzony przez Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy.

§6.

Do pracownikéw Zespolu stosuje si¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych.



v
GOSPODARKA FINANSOWA
§7.

Zespdl jest jednostka sektora finanséw publicznych dziatajgcg w formie jednostki budzetowej
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t,j. Dz. U.
z2013r., poz. 885 z pdzn. zm.).

Podstawe gospodarki finansowej Zespotu stanowi roczny plan finansowy z podzialem na jednostki
obslugiwane.

Zrodlem finansowania dziatalnosci Zespotu sg érodki z budzetu gminy.

Zespol posiada odrebny rachunek bankowy.

§ 8.

Ksiggi rachunkowe, roczne sprawozdania finansowe i sprawozdawczosé budzetowa prowadzone sg
zgodnie z ustawg o finansach publicznych i przepisami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,
a w sprawach w nich nieuregulowanych, w oparciu o przepisy ustawy o rachunkowosci.

Dyrektor Zespotu odpowiada za wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowoscei oraz za catosé
gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie okreslonych ustawa o finansach publicznych
obowigzkow z zakresu kontroli zarzgdczej.

Dyrektor wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust.1, przy pomocy gléwnego ksiegowego.
Oswiadczenia woli dyrektor sktada jednoosobowo, w ramach umocowania w petnomocnictwie
udzielonym przez Burmistrza Gminy 1 Miasta w Drzewicy, z wyjatkiem spraw majatkowych,
do kidrych stosuje sie zapisy ust. 5.

Do skiadania oswiadczein w imieniu Zespolu. w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych oraz
dysponowania srodkami finansowymi wymagane jest wspotdziatanie dwéch oséb, ktérymi s dyrektor
Zespolu, badz osoba go zastgpujaca oraz gldwny ksiegowy.

\%
POSTANOWIENIA KONCOWE
§9.

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Drzewicy jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw
Kodeksu Pracy.

Do podejmowania czynnosci przekraczajacych zakres ustalony niniejszym statutem, potrzebna jest
zgoda Burmistrza Gminy i Miasta w Drzewicy.

§ 10. -

W sprawach nieuregulowanych niniejszym statutem majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowigzujgce.
Dokonywanie wszelkich zmian w statucie odbywa si¢ w trybie takim jak dla jego nadania.
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