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UCHWALA NR XXX.231.2016

RADY MIEJSKIEJ W SZTUMIE
z dnia 23 listopada 2016 .

w sprawie zmiany uchwaly w sprawie powolania jednostki budzetowej

Na podstawie art. 10a pkt 1, art. 10b ust 1 i 2, art. 10c, art. 10d, art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy z dnia 8
marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 roku poz. 446 z p6zn. zm.), art. 11
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 roku poz.
885 z pdzn. zm.) oraz art. 5 ust. 9 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o§wiaty (tekst jednolity: Dz.
U. z 2015 roku poz. 2156 z pézn. zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. W uchwale Nr L/304/94 Rady Miejskiej w Sztumie z dnia 5 marca 1994 roku w sprawie powotania
jednostki budzetowej wprowadza si¢ nastgpujaca zmiane:

1) zatgcznik do uchwaty stanowigcy Statut Miejsko-Gminnego Zespolu O$wiaty w Sztumie otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy Sztum.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Pomorskiego z moca obowiazujgca od dnia 1 stycznia 2017 roku.

Przewodniczacy Rady
Miejskiej w Sztumie

Czeslaw Oleksiak
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Zakacznik do Uchwaty Nr XXX.231.2016
Rady Miejskiej w Sztumie
z dnia 23 listopada 2016 1.

STATUT
Miejsko — Gminnego Zespolu Oswiaty w Sztumie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Miejsko — Gminny Zespdt O$wiaty w Sztumie jest samodzielna jednostka organizacyjng Miasta i
Gminy Sztum nie posiadajaca osobowosci prawnej utworzona w celu realizacji zadan z zakresu o$wiaty.

§ 2. Miejsko — Gminny Zespot Oswiaty w Sztumie dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 roku, poz. 446 z
pozn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 roku poz. 885
Z podzn. zm.),

3) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o§wiaty (tekst jednolity: Dz. U. z 2015 roku poz. 2156 z
pozn. zm.),

4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 roku poz. 1047),
5) niniejszego Statutu.
§ 3. llekro¢ w dalszej cze$ci Statutu jest mowa o:
1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Sztum,
2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejsko — Gminnego Zespotu Oswiaty w Sztumie,

3) Dyrektorach jednostek obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw jednostek organizacyjnych
Gminy wymienionych w § 5 niniejszego statutu,

4) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Sztum,

5) Jednostkach obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy wymienione w § 5
niniejszego statutu,

6) MGZO — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko — Gminny Zespol Oswiaty w Sztumie,

7) Pracownikach jednostek obstugiwanych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow jednostek
organizacyjnych Gminy wymienionych w § 5 niniejszego statutu.

§ 4. 1. MGZO obejmuje swoja dziatalnoscig teren Miasta i Gminy Sztum.
2. Siedziba MGZO miesci si¢ w Sztumie, przy ulicy Mickiewicza 39.

3. MGZO uzywa pieczeci podtuznej z nazwg w pelnym brzmieniu, adresem siedziby, numerem telefonu
oraz faksu, numerem NIP oraz REGON.

§ 5. MGZO jest jednostka obstugujaca nizej wymienione jednostki organizacyjne Gminy:
1) Gimnazjum Nr 1 im. Jana Pawla Il w Sztumie z siedzibg przy ul. Sienkiewicza 54, 82-400 Sztum,
2) Zespot Szkot w Czerninie z siedzibg przy ul. Donimirskich 19, Czernin, 82-400 Sztum,
3) Zespot Szkot w Gosciszewie z siedzibg Gosciszewo 73 1 75, 82-400 Sztum,
4) Szkota Podstawowa Nr 2 im. Maksymiliana Golisza w Sztumie z siedzibg przy ul. Reja 15, 82-400 Sztum,
5) Szkota Podstawowa w Nowej Wsi z siedzibg Nowa Wie$ 60, 82-400 Sztum,
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6) Publiczne Przedszkole z Oddziatami Integracyjnymi Nr 1 im. Kubusia Puchatka w Sztumie z siedzibg przy
ul. Chelminska 7, 82-400 Sztum,

7) Publiczny Ztobek w Sztumie z siedziba przy ul. Chelminska 7, 82-400 Sztum.

Rozdzial 2.
Zadania Miejsko — Gminnego Zespolu O$wiaty w Sztumie

§ 6. Do zadan MGZO nalezy:

1) zapewnienie wspoélnej obstugi administracyjnej, finansowo-ksiegowej oraz organizacyjnej Jednostek
obstugiwanych.

2) wykonywanie prac zwigzanych z realizacja zadan wlasnych Gminy wynikajacych z ustawy o systemie
o$wiaty oraz ustawy Karta Nauczyciela, a w szczegolnosci:

a) obstuga administracyjna komisji powolanych dla nauczycieli ubiegajgcych si¢ o nadanie stopnia awansu
zawodowego nauczyciela mianowanego,

b) obstuga administracyjna spraw zwiazanych z przeprowadzaniem konkurséw na dyrektora szkoty,

c) prowadzenie akt osobowych i przygotowywanie dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy
dyrektorow Jednostek obstugiwanych,

d) opracowywanie projektow aktow prawnych z zakresu zadan oswiatowych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dowozow uczniow do szkol,

f) obstuga administracyjna spraw dotyczacych kontroli spetniania obowigzku nauki od 16 do 18 roku zycia,
g) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia mtodocianych,

h) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z udzielaniem materialnej pomocy socjalnej dla uczniéw
zamieszkatych na terenie Gminy.

3) prowadzenie Migdzyzakltadowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej przy Miejsko —
Gminnym Zespole Oswiaty w Sztumie.

§ 7. 1. W zakresie obstugi administracyjnej MGZO:

1) prowadzi sprawy kadrowe pracownikow Jednostek obstugiwanych w oparciu o decyzje podejmowane
przez Dyrektoréw jednostek obstugiwanych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowuje dokumenty dotyczacych nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy,

b) przygotowuje dokumenty dotyczace ustalenia uprawnien urlopowych i prowadzi dokumentacje z tym
zwiazana, za wyjatkiem urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych pracownikow Jednostek
obslugiwanych,

c) wystawia zas§wiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow oraz bylych pracownikow
Jednostek obstugiwanych,

d) przygotowuje dokumentacj¢ zwigzang z zglaszaniem, zmiang oraz wyrejestrowywaniem pracownikow
Jednostek obstugiwanych oraz cztonkow ich rodzin z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

2) prowadzi i przechowuje akta osobowe Dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

3) prowadzi sprawy zwigzane z organizowaniem stazu, przygotowania zawodowego Ilub prac
interwencyjnych, robot publicznych dla 0s6b bezrobotnych, we wspdtpracy z Powiatowym Urzedem Pracy
w Szkole,

4) sporzadza informacje miesigczne i roczne o zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, zatrudnieniu

i ksztalceniu oséb niepelnosprawnych oraz miesigczne deklaracje przy dokonaniu wplaty na Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,

5) sporzadza sprawozdania statystyczne w zakresie:
a) badania popytu na pracg — GUS Z-05,

b) kwartalnego sprawozdania o zatrudnieniu i wynagrodzeniach — GUS Z-03,
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¢) rocznego sprawozdania o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy — GUS Z-06.

2. Akta osobowe dyrektorow Jednostek obstugiwanych sa prowadzone i przechowywane w siedzibie
MGZO.

3. Akta osobowe pracownikow jednostek, o ktorych mowa § 5 pkt 1-5 niniejszej uchwaty sg prowadzone i
przechowywane w siedzibie tych jednostek.

4. Akta osobowe pracownikoéw jednostek, o ktorych mowa § 5 pkt 6-7 niniejszej uchwaty sa prowadzone i
przechowywane w siedzibie MGZO.

5. Akta osobowe bytych pracownikéw jednostek, o ktorych mowa § 5 pkt 6-7 niniejszej uchwaly sa
przekazywane do sktadnicy akt MGZO.

6. Dokumentacja dotyczaca sprawozdan przygotowywanych przez MGZO jest gromadzona
i przechowywana w MGZO.
§ 8. 1. W zakresie obstlugi finansowo-ksiegowej, MGZO:

1) prowadzi rachunkowos$¢ Jednostek obstugiwanych zgodnie z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
roku o rachunkowosci,

2) sprawdza dowody ksiggowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym, natomiast Dyrektorzy Jednostek
obshugiwanych podpisuja kazdy dokument finansowy pod wzgledem merytorycznym, gospodarno$ci i
celowosci, wydatkéw strukturalnych oraz zamowien publicznych, stwierdzajac przy tym, zasadno$é
wydatku, a nastepnie po uzyskaniu akceptacji glownego ksiegowego zatwierdzajg wydatek do wyptaty,

3) prowadzi gospodarke i ewidencje drukow $cistego zarachowania,
4) sporzadza sprawozdania budzetowe,
5) sporzadza sprawozdania z wydatkéw strukturalnych oraz srodkow trwatych,

6) wspolpracuje z Dyrektorami Jednostek obshugiwanych przy opracowaniu projektow plandw finansowych
Jednostek obstugiwanych,

7) nadzoruje 1 prowadzi biezaca analiz¢ wykorzystania Srodkéw finansowych przydzielonych w planach
finansowych Jednostek obstugiwanych,

8) prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Jednostek
obstugiwanych w oparciu o decyzje podejmowane przez Dyrektorow Jednostek obstugiwanych,

9) prowadzi obstugg rachunkoéw bankowych Jednostek obstugiwanych, a w szczegdlnosci:

a) wykonuje, w oparciu o decyzje Dyrektorow Jednostek obstugiwanych, dyspozycje pienigzne w obrocie
bezgotdéwkowym, - wysyta przelewy w systemie HOME BANKING i pozostate,

b) wspoélpracuje z bankiem w zakresie przygotowywania pism o zatozenie nowych rachunkéw bankowych i
innych dokumentow,

10) prowadzi ewidencj¢ srodkdéw trwatych Jednostek obstugiwanych,
11) sporzadza czastkowg deklaracje VAT-7,

12) sporzadza listy plac wynagrodzen pracownikéw Jednostek obstugiwanych na podstawie dokumentow
zatwierdzonych przez Dyrektorow jednostek obstugiwanych oraz organizuje wyptate wynagrodzen za prace
i innych naleznosci pracowniczych,

13) prowadzi roczne karty wynagrodzen Pracownikow jednostek obstugiwanych,

14) rozlicza i przekazuje sktadki ZUS,

15) przygotowuje dokumentacje, nalicza i wyptaca zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie
i wychowawcze, oraz prowadzi miesigczne karty zasitkowe,

16) weryfikuje polecenia ptacowe otrzymywane od Dyrektorow jednostek obstugiwanych pod katem ich
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa,

17) sporzadza Informacje¢ o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie wypadkowe- ZUS IWA,
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18) sporzadza informacje podatkowe od 0sob fizycznych z tytutu umoéw o prace, umowy zlecenie, $wiadczen
z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, innych uméw m.in.: Informacj¢ o dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11 oraz Roczne obliczenia podatku od dochodu
uzyskanego przez podatnika PIT40,

19) sporzadza dokumenty niezb¢dne do naliczania kapitalu poczatkowego, emerytur oraz rent, w tym
wystawia Zaswiadczenia o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7.

20) rozlicza i przekazuje zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, z tytutu uméw o prace, umowy
zlecenie, $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, innych uméw oraz wspolpracuje z
Urzedem Skarbowym w tym zakresie,

21) sporzadza sprawozdania statystyczne w zakresie zatrudnienia i wynagrodzenia oraz analizy z zakresu
funduszu ptac, a w szczegolnosci:

a) kwartalne sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach — GUS Z-03,
b) roczne sprawozdanie o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy — GUS Z-06,

22) prowadzi sprawy zwiazane z refundacja wynagrodzen stazystow, pracownikow zatrudnionych w ramach
prac interwencyjnych i robot publicznych zgodnie z umowami zawartymi przez Dyrektorow jednostek
obstugiwanych z Powiatowym Urzedem Pracy.

23) przygotowuje dokumentacj¢ oraz prowadzi sprawy dotyczace postgpowan w sprawie zamowien
publicznych w oparciu o decyzje Dyrektorow jednostek obstugiwanych, z wyjatkiem zamowien, o ktérych
mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

a) Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty placowe oraz inwentaryzacyjne, sprawozdania
finansowe i1 budzetowe oraz pozostale sprawozdania przygotowywane przez MGZO sg gromadzone i
przechowywane w MGZO.

§ 9. 1. W zakresie obstugi organizacyjnej MGZO:

1) zapewnia pomoc merytoryczno-techniczng w sprawnym funkcjonowaniu sieci i sprzg¢tu komputerowego
oraz oprogramowania w Jednostkach obslugiwanych, w tym usuwa lub koordynuje usuwanie drobnych
awarii oraz koordynuje sprawy w zakresie wykonywania wigekszych remontoéw i usuwania awarii,

2) zapewnia pomoc w realizacji zadan Jednostek obstugiwanych w zakresie ustug remontowych
i robot budowlanych, a w szczegolnosci:
a) opracowuje projekty umow,

b) sprawuje kontrole zgodnosci zrealizowanych ustlug remontowych lub robot budowlanych z umowa
zawartg pomiedzy Jednostka obstugiwana, a Wykonawca ustugi lub roboty, pozwoleniem na budowe lub
zgloszeniem, dokumentacja projektowa, przepisami prawa oraz zasadami wiedzy technicznej,

¢) przygotowuje kosztorysy inwestorskie, opiniuje kosztorysy wykonawcze i powykonawcze, ktoére
zatwierdza Dyrektor Jednostki obstugiwane;.

2. Dokumentacja dotyczaca realizacji zadan okreslonych w pkt 1 niniejszego paragrafu jest gromadzona i
przechowywana w siedzibie Jednostek obstugiwanych.

Rozdzial 3.
Zarzadzanie i organizacja Miejsko — Gminnego Zespolu Oswiaty w Sztumie

§ 10. 1. MGZO kieruje Dyrektor, ktory odpowiada za catoksztalt dzialalno$ci oraz reprezentuje instytucje
na zewnatrz.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

3. Dyrektor dziala na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

4. Do czynnosci przekraczajacych zakres pelnomocnictwa potrzebna jest zgoda Burmistrza.
5. Nadzér nad dziatalnoscia MGZO sprawuje Burmistrz.

§ 11. 1. Dyrektor jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy, w stosunku do pracownikoéw
zatrudnionych w MGZO wykonuje czynnosci wynikajace ze stosunku pracy.
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2. Pracownikow MGZO zatrudnia i zwalnia Dyrektor MGZO.

§ 12. 1. Struktur¢ organizacyjng, zakres zadan oraz wykaz stanowisk w MGZO okresla regulamin
organizacyjny opracowany i zatwierdzony przez Dyrektora.

2. Organizacj¢ pracy oraz prawa i obowigzki pracownikow MGZO okresla regulamin pracy.
3. Zasady wynagradzania pracownikow MGZO okre$la regulamin wynagradzania.

Rozdzial 4.
Gospodarka finansowa

§ 13. 1. MGZO jest jednostka budzetowa i samodzielnie prowadzi gospodarke finansowa na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

2. Podstawa gospodarki finansowej jest roczny plan finansowy sporzadzony przez Dyrektora na podstawie
uchwaty budzetowej Rady Miejskiej w Sztumie.

3. W planie finansowym moga by¢ dokonywanie zmiany be¢dace nastgpstwem uchwal Rady Miejskiej w
Sztumie lub zarzadzen Burmistrza.

§ 14. 1. MGZO pokrywa swoje wydatki bezposrednio z budzetu Gminy, a dochody odprowadza na
rachunek dochodéw budzetu Gminy.

2. MGZO prowadzi rachunkowo$¢ w oparciu o obowigzujgce przepisy i sporzadza na ich podstawie
sprawozdawczos$¢ finansowa.

§ 15. 1. Dyrektor zatrudnia i zwalnia glownego ksiegowego MGZO, ktory jest zarazem glownym
ksiegowym Jednostek obstugiwanych.

2. Gloéwny ksiggowy jest odpowiedzialny za prowadzenie gospodarki finansowej MGZO.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 16. Zmiany w Statucie MGZO moga by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.
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