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UCHWALA NR XX/151/16

RADY MIEJSKIE]J W CIEZKOWICACH
z dnia 20 pazdziernika 2016 roku

w sprawie wspoélnej obstugi dla oswiatowych jednostek organizacyjnych Gminy Ciezkowice oraz nadania
statutu Administracji Samorzadowej Placowek Oswiatowych w Ciezkowicach

Na podstawie art. 10a pkt. 1, 10 b ust. 11 2, art. 10 c ust. 2,art. 18 ust. 2 pkt. 9 lit. h oraz art. 40 ust. 2 pkt. 2

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. 22016 r., poz. 446 ze zm.), Rada Miejska w
Ciezkowicach uchwala, co nastgpuje:

§ 1.Z dniem 1 stycznia 2017 roku wskazuje si¢ Administracj¢ Samorzadowg Placowek O$wiatowych

w Ciezkowicach do prowadzenia wspdlnej obslugi dla o§wiatowych jednostek organizacyjnych Gminy
Cig¢zkowice.

§ 2. 1. Administracja Samorzagdowa Placowek Os$wiatowych, zwana dalej ASPO stanowi jednostke
obstugujaca w rozumieniu art. 10 b ust 2 pkt 1 ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Jednostkami obstugiwanymi s3:
1) Szkota Podstawowa w Bogoniowicach z filia w Kipsznej,
2) Szkota Podstawowa w Ci¢zkowicach,
3) Szkota Podstawowa Nr 2 w Jastrzebi,
4) Szkota Podstawowa w Kasnej Dolne;j,
5) Szkota Podstawowa w Siekierczynie z filia w Falkowej,
6) Publiczne Gimnazjum w Cigzkowicach,
7) Przedszkole Publiczne w Cigzkowicach,
8) Publiczne Przedszkole w Jastrzebi,
9) Publiczne Przedszkole w Zborowicach,
10) Zesp6t Szkot Publicznych w Brus$niku,
11) Zesp6t Szkot Publicznych w Jastrzebi,
12) Zesp6t Szkot Publicznych w Zborowicach.

§ 3. Jednostka obstugujaca zapewnia jednostkom obstugiwanym obsluge administracyjna, finansowa,
kadrowa, organizacyjng oraz z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczosci, jak tez obstuge spraw z zakresu
przygotowania zaméwien publicznych.

§ 4. Szczeg6towy zakres realizowanych zadan powierzonych ASPO, w ramach wspdlnej obstugi okres$la
Statut, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.
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§ 5. Nadaje si¢ statut Administracji Samorzadowej Placéwek O§wiatowych w Ciezkowicach w brzmieniu
zatacznika do niniejszej uchwaty.

§ 6. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Gminy Ci¢zkowice.

§ 7.7 dniem wejscia w zycie niniejszej uchwaty traci moc Uchwata Nr XXV/221/13 Rady Miejskiej
w Ciezkowicach z dnia 28 marca 2013 r. w sprawie nadania Statutu Administracji Samorzadowej Placéwek
Oswiatowych w Ciezkowicach, oraz Uchwata Nr XXVII/246/13 z dnia 06 czerwca 2013r. w sprawie zmiany
Uchwatly Nr XXV/221/13 Rady Miejskiej w Ciezkowicach z dnia 28 marca 2013 roku w sprawie nadania Statutu
Administracji Samorzadowej Placéwek Oswiatowych w Cigezkowicach.

§ 8. Uchwata wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia w Dzienniku Urzegdowym Wojewddztwa
Matopolskiego z moca obowigzujaca od 01 stycznia 2017 roku.

Przewodniczacy Rady Miejskiej w Cigzkowicach

Zdzistaw Szczerba
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Zatacznik do Uchwaly Nr XX/151/16
Rady Miejskiej w Cigzkowicach
z dnia 20 pazdziernika 2016 r.
STATUT ADMINISTRACJI SAMORZADOWE]
PLACOWEK OSWIATOWYCH W CIEZKOWICACH

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Administracja Samorzadowa Placéwek Os$wiatowych w Ciezkowicach zwana dalej ASPO jest
jednostka budzetowa Gminy Ciezkowice.

2. ASPO realizuje zadania prowadzenia wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej, kadrowej
i organizacyjnej jak tez zaméwien publicznych jednostek, o ktérych mowa w art. 10 a— 10 c ustawy samorzadzie
gminnym.

3. ASPO jest jednostka obstugujaca w rozumieniu art. 10 b ust. 2 pkt. 1 ustawy, dla nast¢pujacych jednostek
oswiatowych prowadzonych przez Gming¢ Ci¢zkowice, zwane dalej jednostkami obstugiwanymi:

1) Szkota Podstawowa w Bogoniowicach z filia w Kipsznej,
2) Szkota Podstawowa w Ci¢zkowicach,
3) Szkota Podstawowa Nr 2 w Jastrzebi,
4) Szkota Podstawowa w Kasnej Dolnej,
5) Szkota Podstawowa w Siekierczynie z filia w Falkowej,
6) Publiczne Gimnazjum w Cigzkowicach,
7) Przedszkole Publiczne w Ci¢zkowicach
8) Publiczne Przedszkole w Jastrzebi,
9) Publiczne Przedszkole w Zborowicach,
10) Zesp6t Szkot Publicznych w Brus$niku,
11) Zesp6t Szkét Publicznych w Jastrzebi,
12) Zesp6t Szkot Publicznych w Zborowicach.
4. ASPO dziala na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446 ze zm.),
2) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2015, poz. 2156 ze zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.),
4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r. poz. 1047),
5) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016r. poz. 902),
6) ustawy z dnia 26 stycznia 1982r. Karta Nauczyciela (Dz. U. z 2016r., poz. 1379 ze zm.),
7) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2015r, poz. 2164 ze zm.),
8) niniejszego Statutu,
9) innych aktéw prawnych dotyczacych jego dziatalnosci.

5. Siedzibg ASPO jest budynek Szkoty Podstawowej w Cigzkowicach, a terenem dziatania obszar Gminy
Ciezkowice

6. ASPO postuguje si¢ pieczatka podtuzng o tresci:
»~Administracja Samorzadowa Placéwek Oswiatowych w Cigzkowicach

33-190 Cigzkowice, ul. Tysiaclecia 12, woj. matopolskie
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Tel./fax 14/65 11 072
REGON 850390098 NIP 873-14-92-016".
7. Nadz6r nad dziatalno$ciag ASPO sprawuje Burmistrz Gminy Ci¢zkowice.

8. ASPO nie posiada osobowosci prawne;.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA

§ 2. Administracja Samorzadowa Placowek Os$wiatowych w Cigzkowicach zapewnia obslugiwanym
jednostkom obstuge administracyjna, finansowa, kadrowa, prawna, organizacyjng, spraw z zakresu
rachunkowosci i sprawozdawczosci, jak tez prowadzenia zamdwien publicznych.

§ 3. Do zadan ASPO nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie prowadzenia rachunkowos$ci i obstugi finansowej:

a) opracowanie projektéw uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych rachunkowo$ci
oraz ich przedlozenie do zatwierdzenia kierownikom jednostek obstugiwanych,

b) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w tym:
realizacja zadan gtéwnego ksiegowego:
- kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kontrola kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

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

- okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw,
- wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

- gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa
o rachunkowosci,

c¢) prowadzenie sprawozdawczoS$ci budzetowej, sprawozdawczosci finansowej 1 sprawozdawczos$ci z procesOw
finansowych i przekazywanie sprawozdah odpowiednim jednostkom,

d) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,

e) prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych, zgodnie z
przepisami ustawy o rachunkowosci,

f) ewidencja dochod6éw i wydatkéw prowadzona jest oddzielnie dla kazdej jednostki obstugiwanej,

g) dokonywanie wstepnej akceptacji dokumentéw ksiggowych pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy o
finansach publicznych oraz ustawy o zamdwieniach publicznych,

h) wspétpraca z dyrektorami jednostek obstlugiwanych w zakresie przygotowania projektu planu finansowego
jednostki oraz przygotowywanie projektoéw zmian w planach finansowych,

1) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Ci¢zkowice w zakresie realizacji budzetu w czesci dotyczacej finansowania
jednostek obstugiwanych oraz ASPO,

j) biezacy nadzér nad realizacjg planu finansowego,

k) zapewnienie prawidtowej realizacji dochodéw i wydatkéw jednostek, w tym pelne i terminowe egzekwowanie
naleznosci oraz terminowe dokonywanie platnosci zobowigzan,

1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych i obstugi kasowe;j,
m) wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownikéw jednostek obstugiwanych,
n) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu obstugiwanych jednostek,

0) obstuga wyplat wynagrodzen i innych $§wiadczen pienieznych dla pracownikéw ASPO i jednostek
obstugiwanych,
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p) realizacja zobowiazan z zakresu zaliczania i odprowadzania sktadek z tytutu ubezpieczenia pracownikéw oraz
podatku,

q) rozliczanie Sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z Karta Nauczyciela,

r) sporzadzanie wymaganych sprawozdan finansowych i budzetowych wtasnych oraz poszczegdlnych jednostek
obstugiwanych, a takze sprawozdawczos$ci zbiorczej wynikajacej z powierzonych zadan,

s) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z GUS,

t) prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych pracownikéw
wtasnych i jednostek obstugiwanych oraz funduszu zdrowotnego dla nauczycieli,

u) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stanowigcych mienie jednostek obstugiwanych,

v) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw jednostek obstugiwanych i pracownikéw ASPO,

w) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w jednostkach objetych obstuga,
2) W zakresie obstugi kadrowe;j:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw jednostek obstugiwanych i ASPO oraz obstuga spraw
kadrowych,

b) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagradzaniu,

c) wspotpraca z kierownikami jednostek obslugiwanych w zakresie prowadzenia prawidtowej polityki
kadrowej,

d) prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikdw jednostek obstugiwanych i ASPO,
e) prowadzenie sprawozdawczoS$ci statystycznej,

f) nadzorowanie przestrzegania obowiazujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w
jednostkach obstugiwanych.

3) W zakresie realizacji zadan bedacych zadaniami organu prowadzacego, a zleconych do prowadzenia ASPO,
a w szczegodlnosci:

a) obstuga finansowo-ksiegowa oraz przyjmowanie zgloszen pracodawcéw o zawieranie umow
z pracownikami mtodocianymi i przygotowywanie decyzji o zwrot kosztow ksztatcenia mtodocianych,

b) weryfikacja projektéw organizacyjnych placéwek o§wiatowych pod katem zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami,

c¢) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji oSwiatowej, w tym prowadzenie bazy
danych o$wiatowych w zakresie przewidzianych dla organu prowadzacego, udzielanie upowaznien
dostepu do bazy SIO dla dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

d) obstuga finansowo-ksiggowa oraz prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie dofinansowania
doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

e) organizowanie dowozu uczniéw do placéwek oswiatowych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem bezplatnego transportu do szkét dla dzieci
niepetnosprawnych,

g) kontrola spetniania ustawowego obowigzku szkolnego i obowigzku nauki, w tym prowadzenie egzekucji
obowiazku szkolnego i obowiazku nauki.

h) obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego
i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem komisji konkursowej wytaniajacej kandydata na stanowisko
dyrektora jednostek obstugiwanych,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora, wicedyrektora lub innego
stanowiska kierowniczego szkoty lub placowki,

k) przygotowywanie planéw sieci i obwodoéw placéwek oswiatowych,
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, utrzymaniem i likwidowaniem placéwek
oswiatowych,

m) prowadzenie spraw (w tym ewidencji) dotyczacych niepublicznych placéwek o$wiatowych,

n) prowadzenie spraw zwiazanych z opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (trzech), w tym prowadzenie
rejestrow ztobkéw 1 klubéw dzieciecych,

0) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji do placéwek o§wiatowych,

p) kontrola i nadz6r nad realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem konkurs6w na stanowiska urzednicze
w jednostkach obstugiwanych,

q) przygotowywanie projektéw oceny pracy kierownikéw jednostek obstugiwanych,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Matopolskiego Kuratora
Os$wiaty i Burmistrza Gminy Ciezkowice.

s) koordynacja spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym uczniéw,

t) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w Cigzkowicach oraz zarzadzeh Burmistrza Gminy
Ciezkowice dotyczacych o$wiaty i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej jednostki i
jednostek obstugiwanych,

u) obstuga stypendiéw socjalnych, naukowych, sportowych i artystycznych dla uczniéw,

v) obstuga zadania zwigzanego z zapewnieniem uczniom podrecznikow w ramach programu ,,Wyprawka
szkolna”,

w) obstuga zadania zwigzanego z zapewnieniem uczniom bezptatnego dostepu do podrecznikéw,
x) wykonywanie okresowych i rocznych analiz ekonomicznych z zakresu o§wiaty.
y) inicjowanie i kreowanie rozwoju edukacji na terenie Gminy Ci¢zkowice.

4) W zakresie obstugi administracyjno-organizacyjnej:

a) wspotpraca z kierownikami jednostek obslugiwanych w zakresie realizacji rzagdowych programéw
pomocowych i innych w tym rozliczanie przyznanych dotacji,

b) wnioskowanie o zmian¢ wynagrodzenia i dodatkéw funkcyjnych dla kadry kierowniczej jednostek
obstugiwanych,

c¢) wspotpraca w Kuratorium Os$wiaty,

d) wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy Cigzkowice 1 instytucjami w zakresie
funkcjonowania o$wiaty i realizacji polityki o§wiatowej,

e) koordynacja spraw administracyjnych jednostek obstugiwanych i ASPO dla zapewnienia odpowiednich
warunkow dziatania jednostek obstugiwanych,

f) wykonywanie innych zadan ujetych w ustawach o systemie o§wiaty i Karta Nauczyciela, w tym takze w
zakresie wspOlpracy i wspéldziatania z organami nadzoru pedagogicznego oraz uzyskiwania
odpowiednich opinii i uzgodnien w sprawach okreslonych w obowiazujacych przepisach prawa.

g) gromadzenie, zabezpieczenie, przechowywania i archiwizowanie dokumentacji ASPO i jednostek
obstugiwanych,

h) rozliczanie zadan remontéw biezacych i zakupéw inwestycyjnych,
1) przeprowadzanie procedury zamdéwien publicznych dla potrzeb jednostek oraz ASPO,

j) wspétdziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie remontéw, przegladéw technicznych
budynkéw oraz wspoéldziatanie z dyrektorami jednostek w zarzadzaniu nieruchomosciami,

k) zapewnienie standardéw kontroli zarzadczej oraz przestrzegania ustalonych procedur tej kontroli,
1) wspotdziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie obstugi informatycznej,

m) obstuga finansowo-ksiggowa projektéw 1 programéw realizowanych ze $rodkéw zewnetrznych
(unijnych, panstwowych i innych),
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Rozdzial 3.
ZARZADZANIE I ORGANIZACJA

§ 5. 1. ASPO jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

2. Praca ASPO kieruje i reprezentuje ja na zewnatrz Dyrektor, a podczas jego nieobecnosci upowazniony
przez niego pracownik ASPO.

3. Dyrektor ASPO zatrudniony jest w ramach stosunku pracy na podstawie umowy o prac¢. Stosunek pracy
z Dyrektorem nawiazuje i rozwigzuje Burmistrz Gminy Ci¢zkowice.

4. Burmistrz wykonuje wobec Dyrektora ASPO wszelkie czynno$ci z zakresu prawa pracy za pracodawce,
ktérym jest ASPO.

5. Dyrektor dziala na podstawie niniejszego Statutu oraz w granicach upowaznien i pelnomocnictw
udzielonych przez Burmistrza.

6. Do podstawowych obowiazkéw i uprawnien Dyrektora ASPO nalezy przede wszystkim:

a) organizowanie pracy ASPO oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad terminowym i poprawnym
wykonywaniem zadan przez pracownikéw ASPO,

b) wydawanie zarzadzen i instrukcji w sprawach wewnatrzorganizacyjnych ASPO,

c) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw ASPO i podejmowanie
decyzji z zakresu prawa pracy,

d) prawidlowe gospodarowanie mieniem pozostajacym w zarzadzie jednostki,

e) wspotpraca przy sporzadzaniu informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych w gminie za poprzedni rok, w
tym o wynikach sprawdzianu i egzaminu w szkotach prowadzonych przez gming,

f) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i1 zarzadzen Burmistrza Gminy w sprawach objetych
Statutem,

g) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty w realizacji zadan o§wiatowych.

7. Szczegbtowy wykaz obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora okresla zakres czynnoS$ci
ustalony przez Burmistrza.

8. Strukture organizacyjng oraz szczegétowe zasady funkcjonowania ASPO okresla regulamin organizacyjny
ustalony przez Dyrektora ASPO i zatwierdzony przez Burmistrza Gminy Cigzkowice.

9. Prawa i obowiazki pracownikéw ASPO reguluje ustawa o pracownikach samorzgdowych.

10. Kwalifikacje niezbedne do zajmowania stanowisk oraz zasady zatrudniania i wynagradzania
pracownikow ASPO okreslajg odrebne przepisy.

Rozdzial 4.
GOSPODARKA FINANSOWA

§ 6. 1. ASPO jest jednostka budzetowg i prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, ustawie o rachunkowosci i przepisach wykonawczych dotyczacych jednostek
budzetowych.

2.Srodki finansowe na dziatalnoé¢ ASPO i jednostek obstugiwanych uchwala Rada Miejska
w Ciezkowicach.

3. Podstawg gospodarki finansowej ASPO jest roczny plan finansowy tej jednostki.

4. W planach finansowych ASPO moga by¢ dokonywane zmiany w ciagu roku budzetowego zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

Rozdzial 5. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 7. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym statutem maja zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujace.

2. Wszelkie zmiany w Statucie nastgpuja w trybie wymaganym dla jego uchwalenia.
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