Zatgcznik do uchwaty Nr XXVI1/294/16
Rady Miejskiej w Czechowicach-Dziedzicach
z dnia 29 listopada 2016 r.

STATUT

ZESPOLU OBSEUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH W CZECHOWICACH-DZIEDZICACH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Zespdt Obstugi Placowek Oswiatowych w Czechowicach-Dziedzicach, zwany dalej ,,Zespotem”,
dziata w szczegolnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016 r., poz. 466 ze zm.);
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013, poz. 885 ze zm.);
3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2016, poz. 1047);
4) uchwaty Nr L/308/98 Rady Miejskiej w Czechowicach-Dziedzicach z dnia 2 czerwca 1998 r.
w sprawie utworzenia jednostki budzetowej o nazwie Zespdt Obstugi Placéwek Oswiatowych,
zmienionej uchwatg nr V/28/98 Rady Miejskiej w Czechowicach-Dziedzicach z dnia 29 grudnia
1998r.,
5) niniejszego statutu.

§ 2. 1. Zespot jest jednostka organizacyjng Gminy Czechowice-Dziedzice nieposiadajgcg osobowosci
prawnej, dziatajgcg w formie jednostki budzetowe).
2. Nadzér nad dziatalnoscig Zespotu sprawuje Burmistrz Czechowic-Dziedzic.

§ 3. Siedziba Zespotu miesci sie w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Ligocka 1.
§ 4. Dzialalnos¢ Zespotu prowadzona jest na obszarze Gminy Czechowice-Dziedzice.

§ 5. Zespdt moze uzywac nazwy skréconej: ,ZOPO Czechowice-Dziedzice”.

ROZDZIAL II
ORGANIZACJA WEWNETRZNA ZESPOtU

8 6. 1. Zespotem kieruje jednoosobowo Dyrektor.

2. Dyrektora zatrudnia i zwalnia Burmistrz Czechowic-Dziedzic.

3. Dyrektor zarzadza samodzielnie Zespotem w granicach udzielonego mu przez Burmistrza
Czechowic-Dziedzic petnomocnictwa oraz reprezentuje Zespot na zewnatrz.

4. Zespodt jest pracodawcag pracownikéw w nim zatrudnionych, w rozumieniu przepiséw prawa
pracy.

5. Dyrektor zapewnia organizacje pracy Zespotu oraz odpowiada za catoksztalt jego dziatalnosci.

§ 7. Organizacje wewnetrzng Zespotu okresla regulamin organizacyjny ustalony przez dyrektora
w drodze zarzagdzenia.

§ 8. Status prawny i zasady wynagradzania pracownikéw zatrudnionych w Zespole okreslajg odrebne
przepisy.



ROZDZIAL IlI
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA ZESPOLU

§ 9. 1. Zespot zapewnia wspoélng obstuge finansowo-ksiegowg, administracyjng i organizacyjna
placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym jest Gmina Czechowice-Dziedzice.
2. Zakres obstugi, o ktérej mowa w ust.1 obejmuije:

1) realizacje w catosci obowigzkéw jednostek obstugiwanych z zakresu rachunkowosci
i sprawozdawczosci;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi po wczesniejszym dokonaniu wstepnej
kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan przez jednostke obstugiwana;

3) obstuga finansowo — ksiegowa zaktadowych funduszy sSwiadczen socjalnych jednostek
obstugiwanych;

4) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

5) prowadzenie obstugi kasowej jednostek obstugiwanych;

6) udzielanie i rozliczanie zaliczek upowaznionym pracownikom jednostek obstugiwanych na
biezgce potrzeby tych jednostek;

7) realizacja zadan zwigzanych z rozliczaniem podatkow i optat lokalnych;

8) terminowe i w kwocie wynikajgcej z prawidtowego obliczenia dokonywanie wptat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

9) obstluga finansowo — ksiegowa realizacji projektow i programOw realizowanych ze
srodkéw zewnetrznych (unijnych, panstwowych i innych);

10) weryfikacja umow zawieranych przez dyrektoréw jednostek obstugiwanych pod wzgledem
formalno-prawnym oraz finansowym;

11) naliczanie i wyptata wynagrodzen, zasitkéw i innych naleznosci dla pracownikdéw i 0s6b
zatrudnianych na podstawie umow cywilno—prawnych w jednostkach obstugiwanych;

12) dokonywanie potracen z wynagrodzen wierzytelnosci wynikajacych z przepiséw prawa lub
innych za zgoda pracownika jednostki obstugiwanej;

13) naliczanie, rozliczanie i terminowe optacanie skladek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy pracownikéw jednostek obstugiwanych, w tym sporzadzanie
wymaganych deklaracji do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

14) zgtaszanie w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych i wyrejestrowywanie pracownikéw
jednostek obstugiwanych wraz ze wskazanymi cztonkami ich rodzin;

15) sporzadzanie zaswiadczenn o wysokosci dochodéw pracownikbw oraz emerytéw
i rencistow, w tym przekazywanie ich w okreslonym odrebnymi przepisami prawa terminie
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

16) przygotowanie dokumentéw ptacowych dla pracownikdw przechodzacych na rente,
emeryture i inne Swiadczenia z zakresu ubezpieczeh spotecznych;

17) naliczanie, terminowe odprowadzanie i rozliczanie podatku dochodowego pracownikéw
jednostek obstugiwanych, w tym m.in. sporzgadzanie deklaracji podatkowych PIT i innej
niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

18) biezaca wspotpraca z wybranymi przez dyrektora jednostki obstugiwanej firmami
ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczen pracowniczych, w tym potrgcanie sktadek
wynikajacych z uméw ubezpieczenia zawartych przez dyrektora jednostki obstugiwanej;

19) przygotowywanie i przekazywanie jednostkom obstugiwanym danych finansowo -
ksiegowych w celu wprowadzania ich do Systemu Informacji O$wiatowej;

20) obstuga finansowo — ksiegowa zadan statutowych jednostek obstugiwanych i innych
wynikajacych z przepiséw prawa, nie wymienionych w pkt 1 do 20 niniejszego ust. w tym
w szczegOlnosci:

a) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow,



b) rozliczanie optat wnoszonych przez rodzicow z tytutu positkow i Swiadczehn w zakresie
wychowania przedszkolnego,
c) rozliczanie optat wnoszonych przez rodzicow za korzystanie przez uczniow z positkdw
w stotdwkach szkolnych,
21) organizacja remontow oraz nadzér nad robotami budowlanymi w zakresie remontow
biezgcych;
22) prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w zakresie naliczania i rozliczania optat z tytutu
wynajmowania lokali mieszkaniowych w jednostkach obstugiwanych;
23) archiwizowanie dokumentacji jednostek obstugiwanych;
24) obstuga kadrowa dyrektorow jednostek obstugiwanych.
2. Jednostka obstugujaca zapewnia jednostkom obstugiwanym wspdlng obstuge prawna.

ROZDZIAL IV
GOSPODARKA FINANSOWA ZESPOLU
§ 10. 1. Zespot prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych i ustawie o rachunkowosci oraz aktach wykonawczych do tych ustaw.
2. Podstawa gospodarki finansowej Zespotu jest roczny plan finansowy.

§ 11. 1. ZespOt zarzadza i gospodaruje mieniem powierzonym mu przez Gmine Czechowice-
Dziedzice oraz zapewnia jego prawidtowg eksploatacje i ochrone.

ROZDZIAL V

PRZEPISY KONCOWE

§ 12. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Statutem majg zastosowanie obowigzujgce przepisy
prawa.

§ 13. Zmian Statutu dokonuje sie w trybie jego nadania.



