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UCHWALA NR XXVII1/228/2016
RADY MIEJSKIEJ W WEGORZEWIE

z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie nadania statutu Zespotowi Obslugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkol i Przedszkoli
w Wegorzewie

Na podstawie art. 40 ust. 2 pkt 2, art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Zespolowi Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot i Przedszkoli w Wegorzewie
statut w brzmieniu okreslonym w Zalaczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc Uchwata Nr XLVIIL.333/2006 Rady Miejskiej w Wegorzewie z dnia 22 lutego 2006 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot i Przedszkoli w Wegorzewie.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Wegorzewa.

§ 4. Uchwata wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego.

Przewodniczacy Rady Miejskiej
Tomasz Wierzchowski
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Zakacznik

do Uchwaty Nr XX VIII/228/2016
Rady Miejskiej w Wegorzewie

z dnia 30 listopada 2016 r.

Statut
Zespolu Obslugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkol i Przedszkoli w Wegorzewie

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zespot Obslugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot i Przedszkoli w Wegorzewie zwany dalej
»Zespotem” jest jednostka organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej dziatajaca w formie
wyodregbnionej jednostki budzetowej Gminy Wegorzewo.

§ 2. Zespot dziata na podstawie obowigzujacego prawa, a w szczegdlnosci:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2016 r. poz. 446).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.).
3. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z pézn. zm.).

4. Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2156 z p6zn. zm.).

5. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902 z pdzn.
zm.).

6. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych ( tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn.
zm.).

7. Niniejszego statutu.
§ 3. Siedziba Zespotu miesci si¢ w Wegorzewie przy ul. Zamkowe;j 3.
§ 4. Dziatalno$¢ Zespotu prowadzona jest na obszarze Gminy Wegorzewo.

§ 5. Zespot uzywa pieczatki podtuznej o brzmieniu: ,,Zespot Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot
i Przedszkoli w Wegorzewie ul . Zamkowa 3, 11-600 Wegorzewo™.

§ 6. Dopuszcza si¢ uzywanie skroconej nazwy Zespotu o tresci ,, ZOEASiP w Wegorzewie”.

Rozdzial 2.
Zakres dzialalnosci Zespolu

§ 7. Zespot Obstugi Ekonomiczno-Administracyjnej Szkot i Przedszkoli w Wegorzewie jest ,,jednostka
obslugujaca”, prowadzaca wspolng obstuge nastepujacych jednostek organizacyjnych:

1. Zesp6t Szkot w Radziejach.

. Szkota Podstawowa nr 1 w Wegorzewie.
. Szkota Podstawowa nr 2 w Wegorzewie.
. Szkota Podstawowa w Pertach.

. Szkota Podstawowa w Wegielsztynie.

. Gimnazjum w W¢gorzewie.

N N D B W

. Przedszkole nr 1 w Wegorzewie.
8. Przedszkole nr 2 w Wegorzewie.
§ 8. Do zadan jednostki obstugujacej nalezy:

1. Obstuga finansowa oraz prowadzenie w catosci zadan w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci
jednostek obstugiwanych, w szczegdlnosci:
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a) opracowywanie projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych
rachunkowosci,

b) prowadzenie ksigg rachunkowych obstugiwanych jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

¢) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedktadanie ich odpowiednim organom,

d) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikow jednostek obstugiwanych,
e) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych,

f) obstuga ksiggowa funduszu $§wiadczen socjalnych,

g) koordynacja i pomoc przy opracowywaniu projektow planéw dochodow i wydatkow dla poszczego6lnych
jednostek obstlugiwanych oraz w opracowywaniu zmian do tych planow,

h) gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo- ksiegowej,
1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,
J) prowadzenie obstugi kasowej obstugiwanych jednostek,
k) sprawowanie biezacej kontroli i analizowanie realizacji planéw finansowych,
1) prowadzenie obstugi ptacowej obstugiwanych jednostek, w szczegolnosci:
- sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych naleznosci,
- prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,
- prowadzenie analizy wyptat z osobowego funduszu ptac,
- naliczanie zasitku chorobowego,

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

- wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikéw podlegtych
jednostek, dla celow emerytalnych,

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

1) zapewnienie realizacji zadan gtownej ksiegowej dla obstugiwanych jednostek.
2. Obstuga prawna jednostek obstugiwanych.

3. Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z przepisami Prawa zamodwien publicznych na wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek
obstugiwanych.

4. Obstuga kadrowa jednostek obstugiwanych w zakresie, w szczegdlno$ci:

a) przygotowywania na polecenie dyrektora jednostki obstugiwanej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Kodeksu Pracy i Karty Nauczyciela, w tym:

- dokumentéw dotyczacych nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz zwigzanych z przebiegiem
zatrudnienia,

- dokumentow zwigzanych z ustaleniem wynagrodzen za pracg, dodatkéw, nagréd i innych §wiadczen
przystugujacych nauczycielom i pracownikom,

- pism w sprawie udzielania urlopow bezptatnych, wychowawczych, informacji o urlopie macierzynskim,
b) prowadzenia akt osobowych,
C) pomocy w przygotowywaniu i przeprowadzaniu procedury naboru na wolne stanowisko,
d) sporzadzania zaswiadczen o zatrudnieniu i $wiadectw pracy,

e) rejestrowania i wyrejestrowywania pracownikow w ZUS,
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f) ustalania uprawnien do wyptaty odpraw, odszkodowan, dodatkéw stazowych, nagréd jubileuszowych i
przygotowywanie dokumentéw w tym zakresie,

g) przygotowywania danych potrzebnych do sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,
h) archiwizowania posiadanych dokumentoéw kadrowych,

i) przygotowywanie umow zlecen i uméw o dzieto,

J) wyptaty ekwiwalentu za odziez ochronng na podstawie przedtozonych dokumentow,

k) prowadzenia rejestru umow zlecen i umow o dzieto,

1) prowadzenia ewidencji obowiazkowych badan lekarskich i szkolen pracownikow,

1) wsparcia przy opracowywaniu przepisow wewnetrznych dotyczacych zatrudniania i wynagradzania
pracownikow,

m) prowadzenia ewidencji urlopow wypoczynkowych, bezplatnych, szkoleniowych na podstawie
przekazanych dokumentow.

5. Pomoc dyrektorom jednostek obstugiwanych w organizowaniu przegladow stanu technicznego obicktow
oswiatowych 1 sportowych oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji.

6. Planowanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek obstugiwanych inwestycji i remontow obiektow
oswiatowych.

7. Obstuga pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkalych na terenie gminy.
8. Przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwat dotyczacych zadan z zakresu o$wiaty.

9. Realizacja zadan edukacji publiczne;j.

10. Realizacja zadan okreslonych w art. 5, ust. 7 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty.
11. Pomoc dyrektorom jednostek obstugiwanych w realizacji zadan z zakresu bhp.

12. Organizowanie prac komisji egzaminacyjnych powotywanych dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajacych si¢ 0 awans zawodowy na hauczyciela mianowanego.

13. Wspdlpraca z organem nadzoru pedagogicznego w sprawach zwigzanych z dokonywaniem ocen pracy
dyrektorow jednostek obstugiwanych.

14. Prowadzenie ewidencji szkot i placéwek niepublicznych oraz ztobkow i klubéw dziecigcych.
15. Obstuga spraw zwigzanych z wyplatg dotacji niepublicznym placowkom oswiatowym.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw nauki zawodu mtodocianych
pracownikow.

17. Nadzér nad spetnianiem obowigzku nauki od 16 do 18 roku zycia.

18. Prowadzenie zbiorczej bazy danych o$wiatowych w zakresie wynikajacym z ustawy o systemie
informacji o§wiatowe;j.

19. Koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzeniem konkursoéw dla wylonienia kandydata na
stanowisko dyrektora jednostki obstugiwane;.

Rozdziat 3.
Organizacja i struktura Zespolu

§ 9. Zespotem kieruje Dyrektor, ktory reprezentuje go na zewnatrz.

§ 10. Zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora jest Burmistrz, ktory nawigzuje i rozwigzuje z nim stosunek
pracy.

§ 11. Strukture organizacyjng Zespotu oraz szczegélowy zakres zadan poszczegdlnych komorek
organizacyjnych okre§la Regulamin Organizacyjny przygotowany przez Dyrektora Zespotu i zatwierdzony
przez Burmistrza .
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Rozdzial 4.
Postanowienia koncowe

§ 12. W sprawach nieuregulowanych Statutem zastosowanie majg wlasciwe przepisy prawa.

§ 13. Zmiany niniejszego Statutu nast¢puja w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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