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UCHWALA NR XXVII/93/16
RADY GMINY PUCK

z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

w sprawie zapewnienia wspodlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej niektérym
jednostkom organizacyjnym Gminy Puck oraz zmian w statucie Zespolu Obslugi Placowek Oswiatowych
w Gminie Puck

Na podstawie art. 10a pkt 1, art. 10b ust 11 2, art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h , art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( teks jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.) w zwiazku z art. 48
ust.1 ustawy z dnia 25 czerwca 2015 r. 0 zmianie ustawy o samorzadzie gminnym i niektorych innych ustaw
(Dz. U. 22015 r. poz. 1045) oraz art. 53 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z2013 r., poz. 885 ze zm.)

Rada Gminy Puck uchwala, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ wspodlng obstluge administracyjna, finansowa oraz organizacyjng niektorych
jednostek organizacyjnych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Puck.

2. Jednostkami obstugiwanymi s3:

1) Zespot Szkot w Zelistrzewie (Szkota Podstawowa im. Jana III Sobieskiego w Zelistrzewie i Publiczne
Gimnazjum im. Jana III Sobieskiego w Zelistrzewie),

2) Zesp6t Szkot w Mrzezinie (Szkota Podstawowa im. Pawla Gory w Mrzezinie i Publiczne Gimnazjum im.
Pawtla Gory w Mrzezinie),

3) Zespot Szkot w Starzynie (Szkota Podstawowa im. Wiladystawa Konefki w Starzynie i Publiczne
Gimnazjum im. Wtadystawa Konefki w Starzynie),

4) Zespot Szkot w Darzlubiu ( Szkota Podstawowa im. Maksymiliana Wilandta w Darzlubiu i Publiczne
Gimnazjum im. Maksymiliana Wilandta w Darzlubiu),

5) Szkota Podstawowa im. Polskich Noblistow w Lebczu,

6) Szkota Podstawowa im. Leona Bizewskiego w Gniezdzewie,

7) Szkota Podstawowa im. J6zefa Dambka w Le$niewie,

8) Szkota Podstawowa im. Jozefa Wierzbickiego w Polchowie,

9) Szkota Podstawowa im. Alojzego Stenzla w Strzelnie,

10) Szkota Podstawowa im. Wiktora Czapiewskiego w Rekowie Gornym,

11) Szkota Podstawowa im. Ksiedza Biskupa Konstantyna Dominika w Swarzewie,

12) Szkota Podstawowa im. Antoniego Abrahama w Potczynie,
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13) Szkota Podstawowa w Werblini,
14) Szkota Podstawowa im. Augustyna Necla w Mieroszynie,
15) Szkota Podstawowa w Celbowie.

§ 2. Jednostka obstugujaca jednostki obstugiwane wymienione w § 1 ust. 2 jest Zesp6t Obstugi Placowek
Oswiatowych w Gminie Puck z siedzibag w Pucku, ul. 10 Lutego 29.

§ 3. 1. Dzialania jednostki obslugujacej w zakresie obstugi administracyjnej obejmuja :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg szkot i placowek oswiatowych prowadzonych
przez Gming Puck,

2) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly lub placéwki publicznej przez osoby prawne lub fizyczne,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepublicznym uprawnien szkoty
publicznej,

4) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,

5) opracowywanie projektoéw uchwat dotyczacych oswiaty,

6) koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
7) przygotowywanie analiz projektow arkuszy organizacyjnych,

8) organizowanie dowozu dzieci do szkot,

9) nadzoér nad spetnianiem obowigzku nauki,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na
dyrektora placowki o§wiatowe;j,

11) wykonywanie zestawien statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan ustalonych w
odrebnych przepisach,

12) obstuga stypendiow i nagrod Wojta Gminy Puck,

13) obsluga zadania w zakresie dofinansowania przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow;
2. Dzialania jednostki obslugujacej w zakresie obstugi finansowej obejmuja :

1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

2) biezacy nadzor nad realizacja planu finansowego,

3) opracowywanie we wspolpracy z dyrektorami jednostek obstugiwanych planu finansowego i jego zmian,

4) biezaca informacja o sytuacji finansowe;j 1 realizacji budzetu,

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

6) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
7) rozliczanie §redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30 a Karty Nauczyciela,

8) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych i innych wymaganych
przepisami prawa,

9) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS.
3. Dzialania jednostki obstugujacej w zakresie obslugi rachunkowej obejmujq :
1) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,

2) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowigcych mienie jednostek
obshugiwanych wymienionych w §1 ust. 2,

3) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym w sposob systematyczny,
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4) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawg,
5) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych.
4. Jednostka obstugujaca zapewnia obstuge prawng obslugiwanych jednostek.

§ 4. Z dniem 01 stycznia 2017 r. Statut Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Gminie Puck otrzymuje
brzmienie jak w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 5. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Wojtowi Gminy Puck.

§ 6. Uchwala podlega ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Pomorskiego i
wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2017 roku.

Przewodniczacy Rady Gminy

Anna Pomieczynska
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Zakacznik do Uchwaty Nr XXVII/93/16
Rady Gminy Puck
z dnia 20 pazdziernika 2016 r.

Statut
Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Gminie Puck

§1.

1. Zesp6t Obstugi Placowek Oswiatowych w Gminie Puck (ZOPO) jest jednostka organizacyjng Gminy
Puck dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

2. Siedzibg ZOPO jest miejscowos¢ Puck.

§ 2.
ZOPO dziata w szczegdlnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 ze zm.)
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.)
3) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.)

4) niniejszego statutu.

§ 3.

1. ZOPO zapewnia prowadzenie wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej
jednostkom , o ktérych mowa w art. 10a pkt 1 ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Z0OPO prowadzi obstuge, o ktorej mowa w ust. 1, nie naruszajac postanowien art. 10c ustawy o
samorzadzie gminnym.

§4.

1. ZOPO jako jednostka budzetowa Gminy, prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w
ustawie o finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci oraz przepisach wykonawczych dotyczacych
jednostek budzetowych.

2. Za prawidtowa gospodarke finansowa, o ktérej mowa w ust. 1 odpowiedzialno$¢ ponosi Dyrektor ZOPO.

3. Podstawa gospodarki finansowej ZOPO jest roczny plan finansowy stanowiacy czg$¢ budzetu Gminy
uchwalonego przez Rad¢ Gminy Puck.

4. Ksiggowos¢ ZOPO jest prowadzona na zasadach przewidzianych dla jednostek budzetowych.

5. ZOPO realizuje swoje zadania przy pomocy gtéwnego ksiggowego i pozostatych pracownikow.

§ 5.
1. Dzialania ZOPO w zakresie obslugi administracyjnej obejmuja w szczegélnosci :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja szkot i placowek oswiatowych prowadzonych
przez Gming Puck,

2) przygotowywanie zezwolen na zatozenie szkoly lub placéwki publicznej przez osoby prawne lub fizyczne,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem i cofaniem szkolom niepublicznym uprawnien szkoty
publicznej,
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4) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

5) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych o$wiaty,

6) koordynowanie prac zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
7) przygotowywanie analiz projektow arkuszy organizacyjnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na
dyrektora placowki o§wiatowej,

9) wykonywanie zestawien statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan ustalonych w
odrebnych przepisach,

10) obstuga zadania w zakresie dofinansowania przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikéw,
11) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow szkot jednostek obstugiwanych,

12) nadzér nad spetnianiem obowigzku nauki,

13) archiwizowanie akt zlikwidowanych placowek,

14) obsluga w zakresie nagrod i stypendiow Wojta Gminy Puck,

15) obstuga w zakresie dotacji podrgcznikowe;,

16) obstuga w zakresie dotacji na wychowanie przedszkolne,

17) obstuga innych programoéw rzadowych realizowanych przez Gming Puck w zakresie edukac;ji,

18) prowadzenie zbiorcze bazy danych o§wiatowych w zakresie wynikajagcym z ustawy o systemie informacji
o$wiatowej,

19) przygotowywanie dokumentéw do realizacji ustawowej dotacji dla niepublicznych placéwek
oswiatowych,

20) prowadzenie ewidencji podmiotow prowadzacych ztobki i kluby dziecigce,
21) wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie o$wiaty.

2. Dzialania ZOPO w zakresie obstugi finansowej obejmuja w szczegélnosci:
1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

2) prowadzenie biezacej analizy realizacji planu wydatkdbw oraz informowanie o wystepujacych
nieprawidlowos$ciach w trakcie realizacji budzetu,

3) opracowywanie jednostkowych i zbiorczych projektéw planéw wydatkow i dochodoéw przy wspotpracy z
dyrektorami jednostek obstugiwanych,

4) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym S$wiadczen
obligatoryjnych na rzecz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego itp.,

5) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
6) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela,

7) sporzadzanie dla jednostek obstugiwanych sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji
finansowych 1 innych wymaganych przepisami prawa, oraz sprawozdawczoS$ci statystycznej ,

8) obstuga kasowa jednostek obstugiwanych.
3. Dzialania ZOPO w zakresie obstugi rachunkowej obejmuja w szczegélnoSci:
1) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,

2) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowigcych mienie jednostek
obshugiwanych,

3) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym w sposob systematyczny,

4) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa,
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5) prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej $rodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych
,zbiorow bibliotecznych i wartosci niematerialnych i prawnych jednostek obstugiwanych .

4. ZOPO zapewnia obsluge prawng obstugiwanych jednostek.

§ 6.
1. Pracami ZOPO kieruje Dyrektor.
2. Dyrektor zarzadza i reprezentuje ZOPO na zewnatrz.
3. Dyrektora ZOPO zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Puck.

4. Dyrektor ZOPO jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy i wykonuje
wszystkie czynno$ci wynikajace ze stosunku pracy wobec pracownikow ZOPO.

§7.

Szczegblowa organizacje i zasady funkcjonowania ZOPO okresla regulamin organizacyjny opracowany
przez Dyrektora ZOPO.

§ 8.

Zmian w statucie dokonuje si¢ w trybie wlasciwym do jego uchwalenia.

§9.

ZOPO uzywa pieczeci podtuznej o tresci ,,Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Gminie Puck, 84-100
Puck, ul. 10 Lutego 29”.

Przewodniczacy Rady Gminy

Anna Pomieczynska
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