Uchwata Nr XX/133/2016
Rady Gminy w Naruszewie
z dnia 27 wrzesénia 2016 roku

W sprawie organizacji wspélnej obstugi finansowo ksiegowej, administracyjnej
i organizacyjnej dla szkél i placéwek dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina
Naruszewo

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt. 15, art. 10 a pkt. 1, art. 10 b ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 1. poz. 446)

Rada Gminy uchwala:

§1

Wprowadza sie wsp6lng obstuge finansowo - ksiegowa, administracyjng i organizacyjna dla szkot
i placowek dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Naruszewo, na zasadach ustalonych
niniejszg Uchwala.

§2

Ustanawia sie Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Naruszewie jako jednostke obstugujaca.

§3

Okresla sig, iz jednostkami obstugiwanymi przez podmiot, o ktérym mowa w § 2 s3:

Zesp6t Szkot w Naruszewie, Naruszewo 17;

Zesp6l Szkot w Nacpolsku, ul. Szkolna 18;

Szkota Podstawowa im. Z. Padlewskiego w Radzyminku, Radzyminek 17;
Szkota Podstawowa w Krysku, Krysk 47 A;

Szkota Podstawowa w Zaborowie, Zaborowo 77.

§4

Okresla sie w szczeg6lnosci zakres obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej w
brzmieniu zalacznika nr 1 do niniejszej uchwaty.

§5

Przyjmuje sie Statut Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Naruszewie w brzmieniu
zatgcznika nr. 2

§6

Traci moc uchwata Nr X/59/95 Rady Gminy w Naruszewie z dnia 21 grudnia 1995 roku w
sprawie nadania statutu Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Naruszewie.

§7



Wykonanie uchwaty powierza si¢ Wojtowi Gminy Naruszewo.
§8

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Uzasadnienie

w sprawie okreslenia jednostki obstugujacej i jednostek obstugiwanych oraz zakresu
obowigzkoéw powierzonych jednostce obstugujace;j

Na mocy ustawy z dnia 25 czerwca 2015 r. o zmianie ustawy o samorzadzie gminnym oraz
niektérych innych ustaw, do przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym zostala wprowadzona
regulacja dajgca gminom mozliwosé kompleksowej wspélnej obstugi, w szczegdlnosci
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej, wszystkich gminnych jednostek organizacyjnych, bez
wzgledu na rodzaj prowadzonej dzialalnosci.
Dla ujednolicenia, ustawodawca wprowadzil wspdlne nazewnictwo okreslajgce jednostki
obstugiwane ,jednostkami obstugiwanymi”, a jednostki, ktére wykonuja czynnosci obstugowe
,jednostkami obstugujacymi”. Powyzszym regulacjom prawnym podlegajg réwniez jednostki
dziatajace w systemie o$wiaty, takie jak zespoly ekonomiczno-administracyjne obstugi szkot.

W konsekwencji wprowadzenia ustawy, Zesp6t Obstugi Placéwek Oswiatowych w Naruszewie,
jako jednostka organizacyjna gminy dzialajagca w systemie o$wiaty, znajduje réwniez podstawe
prawna funkcjonowania wedlug powyzszych przepisow.

W zwiazku z nowa regulacja ustawowa, na mocy art. 48 ww. ustawy, dla zespotléw ekonomiczno-
administracyjnych obstugi szkét, dziatajacych w oparciu o przepisy ustawy o systemie o$wiaty,
zostat przewidziany termin jednego roku, czyli do korica 2016, na dostosowanie dziatalnosci do
obowiazujacych przepiséw.

Biorac pod uwage powyzsze, zasadne jest podjecie niniejszej uchwaly.



Zalacznik Nr 1 do uchwaty Nr XX/133/2016 Rady
Gminy w Naruszewie z dnia 27.09.2016 r.

Zakres obowigzkow Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Naruszewie w ramach
wspolnej obstugi finansowo -ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej szkot i placowek dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Naruszewo:

1. W zakresie obstugi finansowo - ksiegowe;:

a) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

b) prowadzenie kasy,

c) biezacy nadzor nad realizacja planu finansowego,

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

e) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,

f) sporzadzanie list wynagrodzeri pracownikéw,

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

h) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

i) rozliczanie éredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30 a Karty Nauczyciela,

j) sporzadzanie i zatwierdzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdar z zakresu operacji
finansowych i innych wymaganych przepisami prawa,

k) przygotowywanie danych do sporzadzania przez placéwki kwartalnych i rocznych
sprawozdan GUS,

1) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej Zakladowych Funduszy Swiadczen
Socjalnych,

m) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow za wyjatkiem inwentaryzacji
metoda spisu z natury,

n) prowadzenie, na podstawie dowodoéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz ewidencji
wartoéciowych skladnikoéw majatkowych,

0) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

p) prowadzenie Srodkéw trwatych.

2. W zakresie obstugi administracyjno - organizacyjnej:

a) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

b) nadzér nad zarzadzaniem majatkiem oSwiatowym,

¢) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzadowych
programéw pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotagji,

d) koordynacja realizacji projektéw edukacyjnych finansowanych ze érodkéw Funduszy
Europejskich,

e) koordynacja przegladow technicznych, w tym wynikajace z przepisow prawa
budowlanego, budynkéw obstugiwanych placéwek,

f) pomoc w przygotowywaniu rocznych planéw finansowych poszczegélnych szkét,

g) organizowanie dowozenia uczniéw do szkoét, w tym uczniéw niepeinosprawnych, a w
szczegolnosci przygotowanie planu dowozu, przetargéw na wybér podmiotow
$wiadczacych ustugi transportowe w zakresie dowozenia uczniéw do szkél oraz opieki
nad dowozonymi,

h) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw,



kontrola obowigzku nauki,

obstuga komisji egzaminacyjnych na stopiefi nauczyciela mianowanego, przygotowywanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie,

organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora szkoly, placowki,

obstuga pracodawcéw w zakresie refundacji kosztéw z tytulu ksztalcenia miodocianych
pracownikow,

m) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej funduszu przeznaczonego na pomoc

n)

0)
p)
q)

zdrowotng dla nauczycieli, funduszu nagréd dla nauczycieli oraz dyrektoréw szkot,
funduszu na doksztatcanie nauczycieli,

zapewnienie prowadzenia i aktualizacji bazy danych owiatowych obejmujgcej zbiory
danych oraz sprawdzanie kompletnosci, poprawnoéci i zgodnosci ze stanem faktycznym
danych gromadzonych w bazach danych o$wiatowych, o ktérych mowa w ustawie o
systemie informacji o§wiatowej,

koordynowanie zadan remontowych w jednostkach oswiatowych i zakupu wyposazenia
szkolnego oraz organizacja przegladéw technicznych i bhp obiektéw oswiatowych,
przyjmowanie wnioskéw o wpis do ewidencji niepublicznych szkét i placowek
oéwiatowych oraz prowadzenie rejestru tych placowek,

wykonywanie innych zadan w zakresie spraw o$wiatowych zleconych przez Wojta Gminy
Naruszewo.



Zatgcznik Nr 2 do Uchwaty Nr XX/133/2016
Rady Gminy Naruszewo z dnia 27.IX.2016 r.

STATUT
ZESPOLU OBSEUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W NARUSZEWIE

Rozdziat L.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy Statut okresla organizacje i zasady dzialania Zespotu Obstugi Placéwek

Os$wiatowych w Naruszewie, zwanego dalej Zespotem.
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§ 2. Zespot dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegélnosci:
Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2016 1. poz. 446);
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 885);
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330, ze zm. );
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz.
1202 ze zm.)

Ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oéwiaty (Dz. U. z 2015 r. poz. 2156);

Ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2014 r. poz. 191 ze zm. );
Niniejszego Statutu.

§ 3. 1. Zespot nie posiada osobowosci prawnej i funkcjonuje na zasadach jednostki

budzetowej w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych.

2. Zespot jest gminng jednostka organizacyjng utworzona w celu wykonywania zadarn

wlasnych gminy w zakresie oswiaty.

3. Siedziba Zespotu znajduje sie w Naruszewie, Naruszewo 19 A, 09-152 Naruszewo.

4. Zespol dziala na obszarze gminy Naruszewo.

5. Zesp6l postuguje si¢ pieczecig nagléwkowa o tresci:
ZESPOL OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W NARUSZEWIE Naruszewo 19 A,
09-152 Naruszewo, tel.: 23 663 10 43; fax: 23 663 10 83; NIP 567-116-12-24; REGON
130233338.

6. Skrotem pelnej nazwy Zespotu Obstugi Placowek O$wiatowych jest ZOPO.

Rozdzial I1.
PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALANIA

§4.

ZOPO zapewnia wspolng obstuge w szczegélnosci rachunkowo - finansowg oraz
administracyjno-organizacyjng wymienionym jednostkom organizacyjnym gminy
zaliczanym do sektora finanséw publicznych, zwanych dalej , jednostkami
obstugiwanymi”:

1) Zesp6t Szkot w Naruszewie,
2) Zesp6t Szkoét w Nacpolsku,

D
4
D

)
)
)

Szkota Podstawowa w Radzyminku,
Szkota Podstawowa w Krysku,
Szkota Podstawowa w Zaborowie.



Do zakresu dzialania ZOPO nalezy:
W zakresie obslugi rachunkowo - finansowej:

prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

prowadzenie kasy,

biezacy nadzoér nad realizacja planu finansowego,

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

biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow,

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

ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

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

przygotowywanie danych do sporzadzania przez placéwki kwartalnych i rocznych
sprawozdan GUS,

prowadzenie obslugi finansowo - ksiegowej Zakladowych Funduszy Swiadczen
Socjalnych,

m) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywoéw za wyjatkiem inwentaryzagcji

metoda spisu z natury,

prowadzenie, na podstawie dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz ewidengji
wartoéciowych sktadnikéw majatkowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

prowadzenie srodkéw trwatych.

W zakresie obstugi administracyjno-organizacyjnej i zakresu zadan wlasnych Gminy:

prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

nadzoér nad zarzadzaniem majatkiem o$wiatowym,

wsp6lpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzagdowych
programéw pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji,

koordynacja realizacji projektéw edukacyjnych finansowanych ze srodkéw Funduszy
Europejskich,

koordynacja przegladéw technicznych, w tym wynikajgce z przepiséw prawa
budowlanego, budynkéw obstugiwanych placéwek,

pomoc w przygotowywaniu rocznych planéw finansowych poszczegélnych szkét,
organizowanie dowozenia uczniow do szkél, w tym uczniéw niepelnosprawnych, a w
szczegolnosci przygotowanie planu dowozu, przetargéw na wyboér podmiotow
$wiadczacych ustugi transportowe w zakresie dowozenia uczniéw do szkét oraz opieki
nad dowozonymi.

prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw,

kontrola obowigzku nauki,

obstuga komisji egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego, przygotowywanie
decyzji administracyjnych w tym zakresie,

organizacja konkursow na stanowisko dyrektora szkoly, placéwki,

obstuga pracodawcéw w zakresie refundacji kosztow z tytutu ksztalcenia miodocianych
pracownikow,



m) prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej funduszu przeznaczonego na pomoc

n)

zdrowotng dla nauczycieli, funduszu nagréd dla nauczycieli oraz dyrektoréw szkét,
funduszu na doksztalcanie nauczycieli,

zapewnienie prowadzenia i aktualizacji bazy danych oéwiatowych obejmujacej zbiory
danych oraz sprawdzanie kompletnosci, poprawnoéci i zgodnosci ze stanem faktycznym
danych gromadzonych w bazach danych oswiatowych, o ktérych mowa w ustawie o
systemie informacji oswiatowej,

koordynowanie zadan remontowych w jednostkach o$wiatowych i zakupu wyposazenia
szkolnego oraz organizacja przegladow technicznych i bhp obiektow o$wiatowych,
przyjmowanie wnioskéw o wpis do ewidencji niepublicznych szkél i placéwek
o$wiatowych oraz prowadzenie rejestru tych placéwek,

wykonywanie innych zadan w zakresie spraw o$wiatowych zleconych przez Wéjta Gminy
Naruszewo.

Rozdzial III.
ORGANIZACJA1ZARZADZANIE

§ 5. 1. Dziatalnoscia Zespotu kieruje jednoosobowo Kierownik zatrudniony i zwalniany

przez Wéjta Gminy Naruszewo.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym Kierownika jest W6jt Gminy Naruszewo, ktéry wykonuje w

stosunku do niego czynnosci z zakresu prawa pracy.

3. Kierownik kieruje praca zespotu i reprezentuje go na zewnatrz w oparciu o niniejszy

Statut oraz w pelnomocnictwie Wéjta Gminy Naruszewo.

§ 6. Szczegotowa organizacje wewnetrzng i tryb pracy Zespolu okresla regulamin

organizacyjny nadany przez Kierownika w uzgodnieniu z Wéjtem Gminy Naruszewo.

§ 7. Kierownik odpowiada za prawidlowg organizacj¢ oraz terminowa i zgodng z

obowigzujacym prawem realizacje zadar okreslonych w § 4 niniejszego Statutu.

§ 8. 1. ZOPO jest pracodawcg w rozumieniu Kodeksu Pracy w stosunku do os6b w nim

zatrudnionych.

2. Pracownicy ZOPO sa pracownikami samorzadowymi, a ich prawa i obowiazki okreslajg

przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw ZOPO okresla Regulamin wynagradzania ZOPO

oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202
ze zm. ).

Rozdzial IV.
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 9. ZOPO prowadzi gospodarke finansowa na zasadach przewidzianych dla

samorzadowych jednostek budzetowych.

§ 10. Zrodtem finansowania dziatalnosci ZOPO sa $rodki z budzetu Gminy.
§ 11. Podstawa gospodarki finansowej ZOPO jest roczny plan finansowy zatwierdzony

przez Rade Gminy Naruszewo.

§ 12. Dochody ZOPO sa dochodami Gminy Naruszewo, odprowadzanymi do budzetu

Gminy.

§ 13. Mienie ZOPO jest mieniem komunalnym, w skiad ktorego nie wchodza skladniki

mienia jednostek obstugiwanych.

§ 14. Za stan mienia odpowiada Kierownik ZOPO.



Rozdzial V.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 15. Do podejmowania czynnosci przekraczajacych zakres ustalony Statutem, potrzebna
jest zgoda Rady Gminy Naruszewo.

§ 16. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Statutem maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace.

§ 17. Zmiany Statutu ZOPO dokonuje sie w trybie obowiazujacym dla jego uchwalenia.



