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Poz. 3245

UCHWALA NR 111/21/24
RADY GMINY SUWALKI

z dnia 27 czerwca 2024 r.

w sprawie nadania Statutu Gminnemu Zespolowi Ekonomiczno-Administracyjnemu Szkél

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h 1pkt 15, art. 40 ust. 2 pkt 2, art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 609, poz. 721), art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2023 r. poz. 1270, poz. 1273, poz. 1407, poz. 1429, poz. 1641,
poz. 1693, poz. 1872, z 2024 r. poz. 858), Rada Gminy Suwatki uchwala, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Statut Gminnemu Zespotowi Ekonomiczno-Administracyjnemu Szkét w brzmieniu jak
w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Wojtowi Gminy Suwalki.

§ 3. Traci moc uchwata Nr XXV/201/16 Rady Gminy Suwalki z dnia 29 listopada 2016 r. w sprawie
nadania Statutu Gminnemu Zespotowi Ekonomiczno-Administracyjnemu Szkoét (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego
poz. 4650).

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jej ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Podlaskiego.

Przewodniczacy Rady
Marek Jeromin
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Zatacznik do uchwaty Nr I11/21/24
Rady Gminy Suwatki

z dnia 27 czerwca 2024 r.

Statut
Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot

Rozdziat 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Gminny Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkot, zwany dalej Zespotem, dziala
w szczegolnosci na podstawie:

1) uchwaty nr XII/56/95 Rady Gminy w Suwatkach z dnia 30 listopada 1995 r. w sprawie utworzenia
jednostki budzetowej do obstugi szkot;

2) uchwaty nr XXI/174/16 Rady Gminy Suwatki z dnia 31 sierpnia 2016 r. w sprawie organizacji wspolnej
obslugi oswiatowym jednostkom organizacyjnym zaliczanym do sektora finanséw publicznych, dla ktorych
organem prowadzacym jest Gmina Suwalki;

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

4) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty;

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) ustawy z dnia 24 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci;

7) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela;

8) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo O$wiatowe;

9) ustawy z dna 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;
10) innych aktéw prawnych dotyczacych jego dziatalnosci;

11) niniejszego Statutu.

2.Zespot jest gminng jednostka organizacyjng nieposiadajaca osobowo$ci prawnej, utworzong
do prowadzenia wspolnej obslugi administracyjnej, finansowej z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczo$ci
oraz organizacyjnej placowek oswiatowych, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Suwalki,
prowadzona w formie jednostki budzetowe;.

3. Siedziba Zespotu jest miasto Suwatki, 16-400 Suwalki, ul. Swierkowa 45.
4. Zespot uzywa pieczeci podtuznej z nazwa w pelnym brzmieniu oraz adresem siedziby.
5. Zespot moze uzywac nazwy skroconej GZEAS.
6. Biezacy nadzor nad funkcjonowaniem Zespotu sprawuje Wojt Gminy Suwalki.
7. Wykaz jednostek obstugiwanych przez Zespot stanowi zatgcznik do niniejszego Statutu.
Rozdzial 2.

Przedmiot i zakres dzialania

§ 2. 1. Zespot pelni funkcje jednostki obstugujacej w rozumieniu art. 10b ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Celem dziatania Zespotu jest prowadzenie obstugi, o ktorej mowa w § 1 ust. 2 placowek o$wiatowych,
dla ktoérych organem prowadzacym jest Gmina Suwatki, zwanych jednostkami obstugiwanymi.

3. Do zadan Zespohu jako jednostki obstugujacej w ramach wspolnej obstugi nalezy obstuga placowa,
organizacyjno-administracyjna i finansowo-ksiggowa  jednostek  obslugiwanych oraz = Zespolu,
a w szczegoblnosci:



Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Podlaskiego -3- Poz. 3245

1) obstuga wyptat wynagrodzen i innych §wiadczen pienieznych dla pracownikow, ewidencjonowanie danych
o zatrudnieniu 1 wydatkach z osobowego funduszu plac, realizacja zobowigzan z zakresu naliczania
1 odprowadzania sktadek z tytutu ubezpieczenia pracownikdéw oraz naleznosci podatkowych;

2) prowadzenie rozliczen z kontrahentami, ZUS, US i innymi instytucjami w tym z instytucjami finansowymi
prowadzacymi PPK;

3) analiza wydatkéw na wynagrodzenia nauczycieli w tym rozliczanie $rednich wynagrodzen nauczycieli
zgodnie z Karta Nauczyciela;

4) prowadzenie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow;
5) sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikow;

6) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie zobowigzujacymi przepisami i przyjetymi zasadami
rachunkowosci (przygotowanie i aktualizacja polityki rachunkowosci, instrukcji obiegu dokumentéw oraz
innych procedur finansowych);

7) prowadzenie ewidencji syntetyczno-analitycznej $rodkoéw trwatych i przedmiotow nietrwatych, zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci,

8) nadzor nad opracowywaniem projektow plandw dochodéw i1 wydatkow budzetowych jednostek
obstugiwanych;

9) sporzadzanie sprawozdan okresowych z wykonania planéow finansowych w terminach okreslonych
przepisami prawa oraz na zgdanie Wojta Gminy i Rady Gminy;

10) wystawianie faktur i innych dokumentow sprzedazowych jednostek obstugiwanych;
11) prowadzenie rozliczen VAT;
12) sporzadzanie jednolitych plikow kontrolnych oraz deklaracji czastkowych dla podatku VAT;

13) organizowanie iprowadzenie obstugi bankowej (m.in. dokonywanie operacji finansowych
w imieniu i na rzecz jednostek obstugiwanych);

14) gromadzenie, przechowywanie, archiwizacja dokumentoéw ksiggowych, a takze pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg;

15) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej ZFSS, PKZP oraz PPK;
16) sporzadzanie biezacych i okresowych analiz finansowych;

17) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz innych przewidzianych
przepisami prawa w zakresie wykonywanych dzialan, atakze sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,
osobowego funduszu ptac, obowiazkowych skladek ubezpieczeniowych, podatkéw i innych sprawozdan
przewidzianych prawem;

18) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych;

19) kontrola kompletnosci, rzetelnosci 1 prawidlowosci dostarczonych dokumentow przez jednostki
obstlugiwane;

20) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowania irealizacji budzetu Gminy w czesci
dotyczacej finansowania zadan w zakresie o§wiaty, opracowywanie propozycji zmian w budzecie gminy
w przedmiotowym zakresie;

21) wspotpraca z Dyrektorami jednostek obslugiwanych w zakresie wykonywania zadan merytorycznych;
22) biezacy nadzor nad realizacjg planow finansowych;

23) rozliczanie dokumentéw finansowych do wysoko$ci zatwierdzonych na dany rok planéow wydatkow
budzetowych;

24) przygotowywanie dokumentéw i informacji niezbednych do opracowania projektow planéw finansowych
11ich zmian;

25) koordynacja ipomoc przy opracowywaniu projektow plandw dochodow 1 wydatkow oraz
w opracowaniu zmian do tych plandw;
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26) przygotowywanie materiatdw niezbednych do sporzadzenia projektu uchwaly budzetowej
w zakresie dziatalno$ci Zespotu;

27) przeprowadzanie procedury zwigzanej z zapewnieniem miejsca do realizacji rocznego przygotowania
przedszkolnego;

28) kontrolowanie spelniania obowiazku nauki przez mlodziez zamieszkala na terenie Gminy Suwalki,
prowadzenie ewidencji spetniania tego obowiazku;

29) prowadzenie spraw zwigzanych zegzekucja administracyjng realizacji rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;

30) organizowanie i rozliczanie dowozu dzieci do szkot;

31) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja obowiazku gminy w zakresie zwrotu kosztow przejazdu
uczniow do szkot, oddziatow przedszkolnych lub osrodkow;

32) zapewnienie i rozliczanie bezptatnego transportu oraz opieki dzieciom, uczniom i mtodziezy na podstawie
obowigzujacych przepisow prawa o§wiatowego;

33) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji o$wiatowej, w tym prowadzenie
bazy danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzacego i Zespotu;

34) prowadzenie ewidencji publicznych i niepublicznych szkot i placowek oswiatowych;

35) sprawdzanie poprawnosci wyliczen czgsci o$wiatowe] subwencji ogdlnej dla gminy i w przypadku
stwierdzenia brakdéw, przygotowanie wnioskow o korekte;

36) przygotowywanie wnioskoOw o zwigkszenie czesci o§wiatowej subwencji ogélnej w ramach corocznej
rezerwy Ministerstwa Edukacji i Nauki;

37) przygotowywanie i przedstawianie organom gminy, sprawozdan i informacji z zakresu realizacji planow
finansowych, informacji o stanie realizacji zadan o§wiatowych gminy za poprzedni rok szkolny oraz innych
dotyczacych dziatalnosci tych jednostek;

38) przeprowadzanie = postgpowania  egzaminacyjnego na  stopien  nauczyciela  mianowanego
w tym obstuga komisji egzaminacyjnych;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem 1irozliczaniem dotacji dla publicznych
i niepublicznych szkol, przedszkoli i innych form wychowania przedszkolnego prowadzonym na terenie
Gminy Suwatki;

40) przygotowywanie postepowan o zwrot udzielonej dotacji;

41) prowadzenie = spraw  zwigzanych  z przekazywaniem  irozliczaniem  dotacji  udzielonym
z budzetu Gminy Suwalki w drodze migdzygminnych porozumien w zakresie przekazania zadania
publicznego z zakresu organizacji zaje¢ wczesnego wspomagania rozwoju dziecka oraz realizacji
obowigzku szkolnego przez dzieci z terenu Gminy Suwatki w publicznych
i niepublicznych szkotach podstawowych, oddziatach przedszkolnych w szkotach podstawowych,
przedszkolach oraz innych formach wychowania przedszkolnego;

42) prowadzenie spraw zwigzanych zobstugg dotacji celowych zbudzetu panstwa przeznaczonych
na dziatalnos$¢ oswiatowa;

43) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji programow finansowanych lub wspoétfinansowanych
ze $srodkow budzetu panstwa z zakresu o$wiaty;

44) obstuga stypendiow motywacyjnych;
45) prowadzenie i koordynowanie Programu wspierania uczniéw zdolnych w Gminie Suwatki;
46) opracowywanie informacji, sprawozdan i analiz;

47) koordynowanie dziatan w zakresie dofinansowania doksztalcania i1 doskonalenia zawodowego
nauczycieli, w tym przygotowywanie projektu planu dofinansowania na dany rok budzetowy;

48) koordynowanie spraw prawno—organizacyjnych publicznych placowek os$wiatowych, w tym,
w szczegolnosci arkuszy organizacyjnych jednostek;
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49) przedktadanie propozycji rozwigzan w sprawach zwigzanych z organizacja sieci szkol i przedszkoli,
w tym sporzgdzanie projektow planow sieci publicznych przedszkoli i szkét oraz granic ich obwodow.

50) przygotowywanie projektow aktéw zatozycielskich szkot i przedszkoli oraz pierwszych statutow;

51) przygotowywanie uchwat i zarzadzen organdéw gminy z zakresu oswiaty, innych dokumentéw z zakresu
oswiaty, w tym dotyczacych dziatalnosci jednostek obstugiwanych i Zespotu;

52) wykonywanie uchwat i zarzadzen organdw gminy z zakresu o$wiaty oraz wspoétdziatanie z Dyrektorami
jednostek obstugiwanych, Urzedem Gminy Suwalki, merytorycznymi komisjami Rady Gminy oraz
zwigzkami zawodowymi;

53) koordynacja organizacji zajg¢ wezesnego wspomagania dzieci;
54) koordynacja procesu rekrutacji do szkoét 1 placowek o§wiatowych;

55) przygotowywanie niektorych dokumentow z zakresu prawa pracy, ktore wykonuje z mocy prawa Wojt
Gminy Suwatki w stosunku do Dyrektoréw szkoét tj. dokumentéw zwigzanych z ustaleniem wynagrodzenia,
z dodatkami do wynagrodzenia, nagrodami, dofinansowaniem do doskonalenia zawodowego oraz
do zakupu okularéw;

56) obstuga spraw pracowniczych Zespotu w tym:
a) gromadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow, w tym dokumentéw dotyczacych PPK;
b) prowadzenie sktadnicy akt osobowych;
¢) sporzadzanie $§wiadectw pracy oraz za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

d) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne przy zwolnieniach
powyzej 30 dni;

e) prowadzenie spraw kadrowych;

f) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze;

g) koordynowanie spraw dotyczacych odbywanych stazy i praktyk oraz sluzby przygotowawczej;
h) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw;

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podrézami stuzbowymi pracownikow;

J) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy.

Rozdzial 3.
Gospodarka finansowa

§ 3. 1. Zespot jest jednostka budzetowa powotana do obstugi administracyjnej, finansowej z zakresu
rachunkowosci i sprawozdawczosci oraz organizacyjne;j.

2. Zrodtem finansowania dziatalnosci Zespohu sg srodki z budzetu Gminy Suwatki.

3. Zespot posiada iprowadzi odrebne rachunki bankowe dla Zespotu ikazdej jednostki obstugiwanej
w zakresie dochodéw i wydatkow, rachunki bankowe Funduszu Swiadczen Socjalnych, rachunki otwierane
na potrzeby projektow, a takze powigzane z rachunkami bankowymi wskazanymi powyzej rachunki bankowe
VAT.

4. Wydatki i dochody Zespolu objete sa w calosci budzetem Gminy Suwalki na zasadach okre$lonych
w ustawie o finansach publicznych i przepisach wykonawczych do tej ustawy.

5. Zespot prowadzi dzialalno$¢ na podstawie rocznego planu finansowego.
6. Majatek Zespotu stanowi mienie komunalne Gminy.
7. Zespot prowadzi obstuge finansowa w oparciu o typowy plan kont dla jednostek budzetowych.

Rozdzial 4.
Zarzadzanie i organizacja Zespolu

§ 4. 1. Zespdt ma bez wydzialowg strukturg organizacyjng.
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2. Zespotem kieruje Kierownik i reprezentuje go na zewnatrz.

3. Kierownik samodzielnie, w granicach swoich uprawnien, podejmuje decyzje dotyczace organizacji
1 zarzgdzania Zespolem oraz ponosi za nie odpowiedzialnos¢.

4. Kierownik i pracownicy Zespotu sg pracownikami samorzadowymi.

5. Kierownika zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Suwalki, ktory jednocze$nie wykonuje w stosunku do niego
uprawnienia pracodawcy.

6. W czasie nieobecno$ci Kierownika jego obowigzki przejmuje pracownik Zespotu upowazniony przez
Kierownika.

7. W razie dluzszej nieobecnosci Kierownika lub w innych szczegdlnych przypadkach Wojt Gminy
Suwatki moze wyznaczy¢ osobe petnigca obowiazki Kierownika.

8. Kierownik Zespotu kieruje jednoosobowo dziatalnoscia Zespolu na podstawie petnomocnictwa
udzielonego mu przez Wojta Gminy Suwatki.

§ 5. 1. Do podstawowych obowiazkéw 1 uprawnien Kierownika Zespotu nalezy:
1) biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan Zespotu,
2) organizowanie pracy Zespotu;
3) realizacja planu finansowego Zespotu;

4) ustalanie wewnetrznej organizacji pracy Zespotu, aw szczegolnosci opracowywanie regulaminu
organizacyjnego oraz okres$lanie obowigzkéw, uprawnien odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych
na poszczeg6lnych stanowiskach;

5) obstuga spraw pracowniczych Zespotu w tym:
a) gromadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikow;
b) sporzadzanie §wiadectw pracy;

¢) wystawianie pracownikom skierowan na badania wstgpne, okresowe i kontrolne przy zwolnieniach
powyzej 30 dni;

d) prowadzenie spraw kadrowych;

e) prowadzenie spraw dot. naboru na wolne stanowisko urzednicze w tym przygotowywanie dokumentacji
zwiazanej z naborem;

f) koordynowanie spraw dotyczacych odbywanych stazy i praktyk oraz stluzby przygotowawczej;
g) prowadzenie spraw dotyczacych okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

h) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podrézami stuzbowymi pracownikow;

1) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy.

6) analiza arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych Gminy w porozumieniu z organem sprawujacym
nadzor pedagogiczny i przygotowanie ich do zatwierdzenia przez Wéjta Gminy na dany rok szkolny;

7) nadzor nad opracowaniem projektow planow, analiz i informacji placowek oswiatowych;
8) przygotowywanie projektow aktow zatozycielskich szkot 1 przedszkoli oraz pierwszych statutow;

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Suwalki 1 zarzadzen Wojta Gminy Suwatki dotyczacych
o$wiaty;

10) wykonywanie uchwat izarzadzen organéw gminy zzakresu oS$wiaty oraz wspoétdziatanie
z Dyrektorami jednostek obstugiwanych, Urzgdem Gminy Suwalki, merytorycznymi komisjami Rady
Gminy oraz zwigzkami zawodowymi;

11) koordynacja organizacji zaj¢¢ wezesnego wspomagania dzieci;
12) koordynacja procesu rekrutacji do szkét i placowek oswiatowych;

13) koordynacja organizacji sieci szkot;
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14) koordynacja dofinansowania doskonalenia zawodowego Dyrektorow szkot;

15) przygotowywanie niektérych dokumentow z zakresu prawa pracy, ktore wykonuje z mocy prawa Wojt
Gminy Suwatki w stosunku do Dyrektoréw szkot tj. dokumenty zwigzane z ustaleniem wynagrodzenia,
z dodatkami do wynagrodzenia, nagrodami, dofinansowaniem do doskonalenia zawodowego oraz
do zakupu okularéw;

16) koordynacja spraw dotyczacych os§wiaty;

17) koordynacja uroczysto$ci o$§wiatowych;

18) wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych jednostek;

19) wykonywanie innych zadan w zakresie dziatalno$ci Zespotu;

20) realizacja innych zadan bedacych zadaniami organu prowadzgcego, a zleconych do prowadzenia
Zespotowi w zakresie oswiaty.

2. Kierownik Zespotu zatrudnia, awansuje i zwalnia podleglych mu pracownikéw Zespotu, okresla ich
szczegotowy zakres obowigzkow, jest ich zwierzchnikiem stuzbowym i wykonuje wobec nich pozostate
czynnosci wynikajace ze stosunku pracy.

3. Kierownik Zespotu wydaje wewnetrzne zarzadzenia dotyczace dziatalnosci Zespotu.

4. Zadania Zespotu Kierownik realizuje przy pomocy gtéwnego ksiggowego i zatrudnionych
w Zespole pracownikow.

§ 6. Szczegotowa strukture organizacyjna, zakresy zadan iodpowiedzialno$ci oraz wykaz stanowisk
w Zespole okresla regulamin organizacyjny ustalony przez Kierownika Zespotu.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 7. 1. Zmiany w Statucie moga by¢ dokonywane w trybie okreslonym dla jego nadania.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Statutem majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujace.



Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Podlaskiego -8 Poz. 3245

Zalacznik
do Statutu Gminnego Zespotu

Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot

Wykaz jednostek obstugiwanych przez Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkoét:
1) Szkota Podstawowa im. Lotnikow Polskich w Ptocicznie-Tartak;
2) Szkota Podstawowa im. 2 Putku Utanéw Grochowskich w Przebrodzie;
3) Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Starym Folwarku;
4) Szkota Podstawowa im. Papieza Jana Pawta Il w Nowej Wsi;

5) Szkota Podstawowa w Poddubowku.



Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Podlaskiego -9- Poz. 3245

UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 11 ust. 2 ustawy o finansach publicznych jednostka budzetowa dziata na podstawie statutu.

Obecny statut Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot nie byt aktualizowany od 7 lat zostat
nadany uchwatg Nr XXV/201/16 Rady Gminy Suwatki z dnia 29 listopada 2016 r. (Dz. Urz. Woj. Podlaskiego
poz. 4650). Statut GZEAS wymaga zmiany, poniewaz jednostki obstugiwane (szkoly) wskazane w ww.
uchwale zmienily struktur¢ organizacyjng, a mianowicie od 5 lat tj. od 1 wrzesnia 2019 roku przestaty istnie¢
gimnazja iw zwigzku ztym w wyniku przeksztatlcen zlikwidowane zostaly zespoly szkol, natomiast
w to miejsce powstaly od 1 wrzesnia 2019 roku szkoty podstawowe znowa struktura organizacyjna
tj. przy szkotach podstawowych powstaty punkty przedszkolne. W zwiazku z powyzszym w nowym statucie
zaktualizowano wykaz jednostek obslugiwanych przez GZEAS. W wyniku zmian w przepisach prawa
w siedmioletnim okresie zmienily si¢ rowniez zadania, jakie GZEAS realizuje w ramach wspdlnej obstugi,
dlatego nalezato je zaktualizowa¢ w nowym statucie GZEAS.

Wobec powyzszego zasadne jest podjecie niniejszej uchwaty.
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