UCHWALA NR XXI1/150/2016
RADY MIEJSKIEJ W ULANOWIE

z dnia 30 listopada 2016 .

w sprawie zapewnienia wspodlnej obstugi finansowo-ksiegowej, prawnej, administracyjnej oraz
organizacyjnej dla gminnych jednostek organizacyjnych.

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h, art. 10a i 10b ust. 1 1 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym /Dz. U. z 2016r., poz. 446 ze zm./, art. 12 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2007r o finansach
publicznych /dz. U. z 2013r., poz. 885 ze zm./, Rada Miejska w Ulanowie postanawia, co nast¢puje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 2017 roku Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét w Ulanowie jest jednostka
obstugujaca w rozumieniu art. 10b ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym, dla szkoét i
przedszkoli, ktorych organem prowadzacym jest Gmina i Miasto Ulandw.

§ 2. Jednostka obstugujaca zapewnia obstuge nastepujacym jednostkom organizacyjnym, zwanym dalej
jednostkami obstugiwanymi:

1) Zespot Szkot w Ulanowie,

2) Zesp6t Szkot w Kurzynie Srednie;j,

3) Publiczna Szkota Podstawowa w Wolce Tanewskiej,
4) Publiczna Szkota Podstawowa w Bielinach,

5) Publiczna Szkota Podstawowa w Dabrowce,

6) Publiczne Przedszkole w Ulanowie.

§ 3. Jednostka obstugujaca zapewnia wspodlng obstuge finansowo-ksiegows, prawng, administracyjng oraz
organizacyjng.

§ 4. Szczegotowy zakres obowigzkow powierzonych jednostce obstugujacej, w ramach wspdlnej obstugi
okresla statut Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot w Ulanowie, stanowiacy zatgcznik do niniejszej
uchwaty.

§ 5. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Gminy i Miasta Ulanéw.

§ 6. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady
Miejskiej w Ulanowie

Edward Malek
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Zatacznik do Uchwaty Nr XX1/150/2016
Rady Miejskiej w Ulanowie
z dnia 30 listopada 2016 .

Statut

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Ulanowie, zwany dalej jednostka obstugujaca, jest gminng
jednostka organizacyjna, dziatajaca na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r., poz. 446 ze zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r., poz. 885 ze zm.),
3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013r., poz. 330 ze zm.),
4) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2014r., poz. 1202 ze zm.),
5) niniejszego statutu.
§ 2. 1. Obszarem dziatania jednostki obstugujacej jest gmina Ulanow.
2. Jednostka obstugujaca ma swoja siedzibe w Ulanowie, przy ul. 3 Maja 19.

§ 3. 1. Jednostka obstugujaca zapewnia wspolng obstuge finansowo-ksiegowa, prawng, administracyjng oraz
organizacyjng nastgpujacym jednostkom organizacyjnym gminy, zaliczanym do sektora finanséw publicznych,
zwanym dalej jednostkami obstugiwanymi:

1) Zespot Szkot w Ulanowie,
2) Zesp6t Szkot w Kurzynie Srednie;j,
3) Publiczna Szkota Podstawowa w Wolce Tanewskie;j,
4) Publiczna Szkota Podstawowa w Bielinach,
5) Publiczna Szkota Podstawowa w Dabrowce,
6) Publiczne Przedszkole w Ulanowie.
2. Jednostka obstugujgca uzywa pieczeci podhuznej o nastgpujace;j tresci:
Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Ulanowie
ul. 3 Maja 19, 37-410 Ulanow
REGON 001177597, NIP 865-17-39-118
3. Jednostka obstugujaca uzywa skrotu nastepujacej tresci: ZEAS w Ulanowie.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania

§ 4. 1. Jednostka obstugujaca realizuje zadania w zakresie wspolnej obstugi finansowo-ksiggowej, prawne;j,
administracyjnej oraz organizacyjnej jednostek obslugiwanych.

1) obstuga finansowo-ksiggowa jednostek obslugiwanych oraz prowadzenie w catoSci zadan w zakresie
rachunkowosci i sprawozdawczosci:

a) okreslenie zasad (polityki) rachunkowos$ci oraz opracowywanie projektow uregulowan wewnetrznych
jednostek obstugiwanych w tym zakresie,

b) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

¢) wycena aktywow i1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
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d) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

e) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zleconych przez dyrektorow jednostek obstlugiwanych,
f) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych jednostek obstugiwanych,

g) obstuga ksiegowo-finansowa funduszu §wiadczen socjalnych obstugiwanych jednostek,

h) obstuga finansowo-ksiegowa kasy zapomogowo-pozyczkowe;j,

1) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow planow dochodéw i1 wydatkow budzetowych dla
poszczegblnych jednostek obstugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych planéw,

j) gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiegowej w zakresie
realizowanych zadan,

k) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,
1) prowadzenie obstugi kasowej,
1) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planow finansowych,

m) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych, w tym:

- sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wypltat wynagrodzen i innych naleznosci,

- prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

- prowadzenie analizy wyptat wynagrodzen z osobowego funduszu ptac,

- naliczanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i innych,

- sporzadzanie deklaracji dla Urzedu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz wszelkiej
dokumentacji dla ZUS,

- rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS,

- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celow emerytalnych dla obecnych i bylych
pracownikéw jednostek obstugiwanych,

- rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli do sprawozdania o $redniorocznym wynagrodzeniu
nauczycieli,

n) zapewnienie realizacji zadan gtéwnego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych,

0) nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w jednostkach obstugiwanych,
2) obsluga administracyjna i organizacyjna:

a) przygotowywanie projektow umow,

b) przygotowywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela wzorow
dokumentacji z zakresu zatrudnienia,

c) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidtowej polityki
kadrowej,

d) przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan statystycznych ,

e) obstuga w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy /szkolenia wstgpne, opracowywanie zasad bhp,
przydzialow norm odziezy i obuwia itp, sporzadzanie dokumentacji wypadkowej w zatrudnieniu,
organizowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych przegladow stanu technicznego
obiektow o$wiatowych i sportowych oraz przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie/,

f) planowanie i przygotowywanie dokumentacji w zakresie remontéw w porozumieniu z dyrektorami jednostek
oraz nadzor nad remontami,

g) wspoélpraca w zakresie planowania inwestycji o$wiatowych,

h) przygotowywanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien publicznych zgodnie z przepisami
Prawa zamowien publicznych na wniosek i w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych oraz
przedktadanie im do zatwierdzenia,
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1) wspOlpraca z dyrektorami w zakresie realizacji programéw rzadowych, programéw pomocowych, w tym
rozliczanie przyznanych dotacji,

3) obstuga prawna obstugiwanych jednostek.

2. Do przedmiotu dziatalno$ci jednostki obstugujacej nalezy réwniez wykonywanie innych zadan organu
prowadzacego, a zleconych do prowadzenia jednostce:

1) sporzadzanie informacji o stanie zadan o$§wiatowych szkét 1 przedszkoli,
2) sporzadzanie projektow planu sieci publicznych szkot i przedszkoli oraz granic ich obwodow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja i przeksztalcaniem szkot i przedszkoli prowadzonych
przez Gming Ulandw,

4) obstuga finansowa i ksiggowa funduszu zdrowotnego dla nauczycieli,

5) obstuga finansowo-ksiegowa oraz prowadzenie i koordynowanie dzialan w zakresie dofinansowania i
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

6) obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego oraz postgpowan
konkursowych na dyrektora szkot i przedszkola, przygotowanie decyzji w tym zakresie,

7) prowadzenie w imieniu organu prowadzacego bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej i przekazywanie
danych do sytemu centralnego,

8) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do szkoét i placowek oswiatowych,

9) weryfikacja projektow organizacyjnych placowek oswiatowych pod katem zgodnosci z przepisami prawa i
zabezpieczenia srodkéw finansowych,

10) organizacja i rozliczanie dowozu dzieci (w tym niepetnosprawnych) do placowek o§wiatowych,

11) organizowanie przyznawania pomocy materialnej dla uczniow i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
stypendiow oraz wyprawek szkolnych,

12) obstuga finansowo-ksiggowa stypendiow dla zdolnych ucznidéw,
13) naliczanie kosztow dotacji pokrywanych przez gminy,
14) obstuga spraw zwiazanych z wynajmem mieszkan i lokali w obiektach o§wiatowych,

15) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Ulanowie i zarzadzen Burmistrza Gminy Ulanoéw w
zakresie dziatalnoS$ci jednostki obstugujace;,

17) koordynacja, realizacja i obsluga finansowo-ksiggowa programow i projektow z zakresu oswiaty,
18) wspotpraca z dyrektorami jednostek obslugiwanych w zakresie wykonywania zadan merytorycznych,
19) obstuga spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

Rozdzial 3.
Zarzadzanie i organizacja

§ 5. 1. Pracg jednostki obstugujacej kieruje dyrektor, ktory reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Dyrektor organizuje prace jednostki obstugujacej jako bezposredni zwierzchnik stuzbowy, zatrudnionych w
jednostce pracownikow.

3. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia jednostki obslugujacej sprawuje Burmistrz Gminy i Miasta Ulanow.
4. Dyrektora jednostki obstugujacej zatrudnia i zwalnia Burmistrz Gminy i Miasta Ulanow.

5. Dyrektor jednostki obstugujacej dziata w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Gminy i
Miasta Ulanow.

6. Dyrektor jednostki obstugujacej jest upowazniony do udzielania dalszych pelnomocnictw w sprawach nie
przekraczajacych zwyktego zarzadu.

7. W czasie nieobecnosci dyrektora jednostki obstugujacej jego obowiazki przejmuje osoba wyznaczona przez
dyrektora w granicach udzielonego przez niego pelnomocnictwa.
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8. W przypadku dlugotrwatej nieobecnosci dyrektora, burmistrz wyznacza osob¢ do wykonywania
obowigzkéw dyrektora okre§lonych w ust. 1 i ust. 2, na czas tej nieobecnosci.

9. Szczegodtowy zakres zadan i obowigzkow dyrektora jednostki obstugujacej okre§la Burmistrz Gminy i Miasta
Ulanow.

§ 6. 1. Jednostka obstugujaca prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okre§lonych w ustawie o finansach
publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej jednostki obstugujacej jest roczny plan finansowy, przygotowany przez
dyrektora i zatwierdzony przez Burmistrza Gminy i Miasta Ulanow.

3. Dzialalnos¢ jednostki obstugujacej finansowana jest z budzetu Gminy i Miasta Ulanow.

4. Majatek jednostki obstugujacej stanowig Srodki trwate i nietrwate bedace w jej posiadaniu.
§ 7. 1. Dyrektor jednostki obslugujacej jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.
2. Pracownikow jednostki obstugujacej zatrudnia i zwalnia dyrektor.

§ 8. 1. Strukture organizacyjng jednostki obstugujacej okresla dyrektor w regulaminie organizacyjnym, po
zaopiniowaniu przez Burmistrza Gminy i Miasta Ulanow.

2. Kompetencje pracownikow, ich obowiazki oraz zakres odpowiedzialnosci okresla dyrektor jednostki
obstugujacej w regulaminie organizacyjnym, zakresach czynnosci lub imiennych upowaznieniach.

Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§9.1. W sprawach nie uregulowanych w Statucie majg zastosowanie przepisy prawa powszechnie
obowiazujace.

2. Dokonanie wszelkich zmian w Statucie odbywa si¢ w trybie okreslonym dla jego nadania.
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