Uchwata Nr XLVII /323/2017
Rady Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 28 kwietnia 2017 r.
w sprawie uchwalenia statutu Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnego
Publicznych Szkét i Placéwek w Kazimierzy Wielkiej jako jednostki obstugujacej jednostki
obstugiwane w ramach wspdlnej obstugi

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.
Dz. U.z 2016 r. poz. 446 z pdin. zm.), art. 11 ust. 2 i art. 12 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870 z pdin. zm.) Rada Miejska
uchwala, co nastepuje:

51
Uchwala sig statut Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnego Publicznych Szkét
i Placowek w Kazimierzy Wielkiej stanowigcy zatacznik do niniejszej uchwaly.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Burmistrzowi Miasta i Gminy.

§3.
Traci moc uchwata Nr XXV1/231/2005 Rady Miejskiej w Kazimierzy Wielkiej z dnia 22 marca
2005 r. w sprawie uchwalenia statutu Zespotu Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnego
Publicznych Szkét i Placowek w Kazimierzy Wielkiej.

§4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Rady Miejskiej
‘_/"/
usz Watek



Zatacznik do Uchwaty Nr XLVII/323/2017
Rady Migjskiej w Kazimierzy Wielkiej
z dnia 28 kwietnia 2017 r.

STATUT
Zespolu Obslugi Ekonomiczno-Administracyjnej Publicznych Szkél i Placéwek

w Kazimierzy Wielkiej

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
1. Zespol Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Publicznych Szkét 1 Placowek, zwany
dalej ,,ZEAS™ jest jednostkg organizacyjng Gminy Kazimierza Wielka, nie posiadajaca
osobowosci prawnej i dzialajgcy w formie jednostki budzetowej, w szczegdlnosci na
podstawie:
1) Uchwaly Nr XXXV/233/2016 Rady Miejskiej z dnia 18 pazdziernika 2016 r. w sprawie
okreslenia jednostki organizacyjnej Gminy Kazimierza Wielka Zespolu Obstugi
Ekonomiczno-Administracyjnego Publicznych Szkoét i Placowek w Kazimierzy Wielkiej jako
jednostki obslugujacej, okreslenia jednostek obslugiwanych oraz okreslenia zakresu
obowigzkéw powierzonych jednostce obslugujgcej w ramach wspoélnej obslugi,
2) Ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 446
z pdzn.zm.),
3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2016r. poz. 1870
z pdzZn.zm.),
4) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2016r. poz.1047
z poézn.zm.),
5) Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie os$wiaty (tj. Dz.U. z 2016 r., poz. 1943
z pdzn.zm.),
6) Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2016 r., poz.
902), _
7) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2015 r.,
poz.2164 z pdzn.zm.),
8) niniejszego Statutu,
9) innych przepisow prawa.
2. Zespo6l ma swoja siedzibe w Kazimierzy Wielkiej, ul T. Kosciuszki 12. Zespodt dziata
w granicach administracyjnych Gminy Kazimierza Wielka.
3. Zespol uzywa pieczeci podluznej z petng nazwa, adresem siedziby oraz numerami NIP
i REGON.
4. Zespot Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Publicznych Szkoél 1 Placowek moze
uzywac nazwy skroconej ., ZEAS”.

Rozdziat 2
Przedmiot i zakres dzialania

§ 2.

Zespol prowadzi calos¢ zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci, obstuge

finansowa, prawng, organizacyjng i administracyjng jednostek obstugiwanych okreslonych
w uchwale, o ktorej mowa w § 1 pkt 1 ppkt 1).

1. Do przedmiotu dzialania Zespohu nalezy w szczegolnosci :



1) Przygotowywanie na potrzeby kierownikéw jednostek obstugiwanych dokumentow
i informacji niezbgednych do opracowania przez nich projektow planéw finansowych oraz
zmiany zatwierdzonych planow finansowych,

2) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej jednostek obstugiwanych, ktéra obejmuje:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, ktora obejmuje:
- przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

- prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow, - wyceng aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

- sporzadzanie sprawozdan finansowych,

- gromadzenie 1 przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji -
przewidzianej ustawg o rachunkowosci,

b) sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, w tym: sprawozdan budzetowych,
w zakresie operacji finansowych,

c) przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan statystycznych, m.in. Systemu
Informacji Oswiatowej,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej, ptacowej i kadrowe;
za wyjatkiem akt osobowych pracownikéw administracji i obstugi,

e) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

f) sporzadzanie zestawien i analiz ekonomicznych,

g) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i rozliczanie inwentaryzacji,

h) windykacje naleznosci.

3) Prowadzenie obstugi plac jednostek obstugiwanych, w tym w szczegdlnosci:

a) naliczanie oraz organizowanie wyplat wynagrodzen dla pracownikow,

b) prowadzenie rozliczen z Urzgdem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami.

4) Prowadzenie obstugi kadr jednostek obstugiwanych, w tym w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji w systemie kadrowym,

b) rozliczanie delegacji,

¢) wspomaganie dyrektorow jednostek obslugiwanych w prowadzeniu spraw zwigzanych
z dofinansowaniem doksztalcania zawodowego nauczycieli,

5) Przygotowywanie dokumentacji finansowo-ksiggowej do rozliczenia projektow
dofinansowanych ze Zrodel zewnetrznych np. ze srodkow UE, dotacji z budzetu panstwa dla
jednostek obstugiwanych.

6) Prowadzenie skladnicy akt w zakresie gromadzenia i przechowywania akt osobowych,
dokumentéw placowych, dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji przewidzianej
ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ktore
obejmuje:

a) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacii,

b) zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem,

c¢) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

d) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu bytych pracownikow,

e) sporzadzania zaswiadczen o wynagrodzeniu bylych pracownikdw,

f) sporzadzanie, na podstawie zgromadzonego zasobu archiwalnego uwierzytelnionych kopii
dokumentdéw na potrzeby bylych pracownikéw oraz instytucji zewnetrznych, w tym Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych.

7) Zapewnienie realizacji zadan z zakresu stuzb bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa na rzecz jednostek obstugiwanych.



8) Prowadzenie Funduszu Swiadczen Socjalnych w oparciu o dokumenty przygotowane
i przekazane przez Dyrektorow jednostek obstugiwanych, w tym Funduszu Swiadczen
Socjalnych emerytow i rencistow, w tym w szczegolnosci:

a) realizacja wydatkow zgodnie z opracowanym 1 zatwierdzonym preliminarzem
zakladowego funduszu $wiadezen socjalnych,

b) przyjmowanie wnioskow i wyplata zapomoég zdrowotnych oraz udzielanie pomocy
rzeczowej, ¢)przyjmowanie wnioskow i przyznawanie pozyczek mieszkaniowych.

9) Przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkola i szkét na dany rok
szkolny.

10) Prowadzenie obstugi prawnej jednostek obstugiwanych.

2. Zakres wspolnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikow jednostek obstugiwanych
do dysponowania $rodkami publicznymi zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego, przeniesien wydatkow w tym planie, polityki kadrowo-
ptacowej oraz szkolen.

3. Zespot zapewnia realizacjg zadan glownego ksiggowego dla jednostek obstugiwanych.

§ 3.
Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan statutowych Zespolu wspoltpracuje
z wihasciwymi wydzialami Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej 1 innymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy Kazimierza Wielka.

Rozdziat 3
Organizacja Zespotu

§ 4.

1. Dzialalnoscig Zespotu kieruje dyrektor.
2. Dyrektora Zespotu zatrudnia i zwalnia ze stanowiska Burmistrz Miasta i Gminy .
3. Dyrektor zarzagdza Zespolem jednoosobowo, w granicach pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza Miasta i Gminy.
4. Do czynnoSci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa wymagana jest zgoda Burmistrza
Miasta 1 Gminy.
5. Dyrektora Zespolu w czasie jego nieobecnosci zastepuje Glowny ksiegowy Zespotu
w zakresie umocowania udzielonego przez Dyrektora Zespotu.
6. Mienie Zespotu jest mieniem komunalnym. W skiad mienia Zespotu nie wchodza sktadniki
mienia jednostek obstugiwanych.

§ 5.
1. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Gléwnego Ksiggowego Zespotu.
2. Glowny ksiggowy Zespolu dziala w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora
Zespotu a wynikajgcych z zakresu jego obowigzkow i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢ za
podejmowane decyzje.

§ 6.
1. Dyrektor reprezentuje Zespot na zewnatrz.
2. Podstawa stosunku pracy Dyrektora Zespotu jest umowa o prace zawarta z pracodawca, -
w imieniu ktorego dziata Burmistrza Miasta i Gminy.
3. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow Zespotu, a takze pelni wobec nich funkcje
kierownika zaktadu pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy.
4. Strukturg¢ organizacyjng Zespolu, ogolne zasady kierowania oraz zakres zadan
pracownikdow na poszczegdlnych stanowiskach pracy okresla regulamin organizacyjny
ustalony przez Dyrektora Zespotu.



Rozdzial 4
Nadzor i kontrola nad dzialalnos$cig Zespotu
§7.
1. Nadzor na dzialalnoscig Zespotu, z zastrzezeniem kompetencji Rady Miejskiej, sprawuje
Burmistrza Miasta i Gminy.
2.W zakresie sprawowanego nadzoru Burmistrza Miasta 1 Gminy jest w szczegdlnosci
uprawniony do:
1) dokonywania oceny pracy Dyrektora,
2) dokonywania oceny prawidlowosci wykorzystania srodkéw przeznaczonych na dziatalno$é¢
statutowa.
3. Uprawnienia kontrolne wzgledem Zespotu realizuje Rada Miejska w Kazimierzy Wielkie;j.
4. Rada Miejska dokonuje okresowych kontroli i oceny dziatalnosci Zespotu, w szczegdlnosei
w zakresie:
1) realizacji zadan statutowych, w tym dostepnosci i poziomu $§wiadczonych ustug,
2) realizacji planu finansowego Zespotu.
Rozdzial 5
Gospodarka finansowa
§ 8.
1. Zespot jako jednostka budzetowa prowadzi gospodarke finansowg w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.
2. Podstawa gospodarki finansowej Zespolu jest roczny plan finansowy.
3. Zespot pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu Gminy Kazimierza Wielka,
a pobrane dochody odprowadza na rachunek budzetu Gminy Kazimierza Wielka. :
4.Kontrole nad prawidlowoscig rozliczen Zespotu z budzetem Gminy Kazimierza Wielka
sprawuje Burmistrza Miasta i Gminy.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 9.

Zmiany w Statucie mogg by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

musz Watek



