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UCHWALA NR XXVI1/258/2016
RADY GMINY ZAWOJA

z dnia 1 grudnia 2016 roku

w sprawie objecia wspo6lng obstugg administracyjna, organizacyjng i finansowg jednostek
organizacyjnych Gminy Zawoja

Na podstawie art. 10 a, pkt. 1 i 10 b ust. 1 i 2, art. 40 ust. 2, pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.)

Rada Gminy Zawoja uchwala co nastepuje:

§ 1. 1. Z dniem 01 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ wspolna obstugge dla jednostek organizacyjnych Gminy
Zawoja.

2. Jednostka obslugujaca jest Urzad Gminy Zawoja.
3. Jednostkami organizacyjnymi obstugiwanymi sa:
1) Zespol Szkét w Zawoi Centrum w sktad, ktorego wehodzi:
- Szkota Podstawowa Nr 1 im. H. Zapatowicza
-Gimnazjum nr 1 im. Franciszka Krysty
2) Zespol Szkol w Skawicy w sktad, ktorego wehodzi:
- Szkota Podstawowa Nr 1 im. Z Klemensiewicza,
-Gimnazjum w Skawicy
3) Zespol Szkol w Zawoi Wilczna w sktad, ktorego wehodzi:
- Gimnazjum Nr 2 w Zawoi Wilczna,
-Szkota Podstawowa Nr 2 w Zawoi,
-Liceum Ogolnoksztalcace,
4) Zespotl Szkolno — Przedszkolny Zawoja Mosorne w sktad, ktorego wchodzi:
-Szkota Podstawowa Nr 8 im. S Staszica,
-Przedszkole Samorzadowe Nr 2,
5) Szkota Podstawowa Nr 4 w Zawoi Przystop im. $w. Rafata Kalinowskiego,
6) Szkola Podstawowa Nr 5 w Zawoi Golynia,
7) Szkolne Schronisko Mlodziezowe w Zawoi.

§ 2. Jednostka obstugujaca zapewnia prowadzenie spraw jednostek obstugiwanych wskazanych w § 1 ust.1
w zakresie:
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1) obstugi finansowo — ksiegowej polegajacej ha prowadzeniu scentralizowanej obstugi w catosci z zakresu
rachunkowosci 1 sprawozdawczosci, prowadzeniu obstugi kasowej i bankowej, realizowaniu obowiazkow
zakresu ptac,

2) obstugi prawnej- polegajacej na konsultacji oraz weryfikacji zgodnosci z prawem catoksztattu dziatan
jednostek obstugiwanych,

3) obstugi administracyjno — organizacyjnej polegajacej m.in. na prowadzeniu kadr, wspdlnej organizacji
zaméOwien publicznych, oraz wspolpraca w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych, prowadzenia
archiwum, obstuga BHP,

4) obstugi informatycznej - polegajacej na zapewnieniu prawidlowego funkcjonowania systemow
teleinformatycznych w jednostkach obstugiwanych.

§ 3. Szczegdtowy zakres obowiazkow powierzonych jednostce obstugujacej zostat okreslony w zataczniku
do niniejszej uchwaty.

§ 4. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Wojtowi Gminy Zawoja.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jej ogloszenia w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Matopolskiego, z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2017 roku.

Przewodniczacy Rady
Jerzy Pajak
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Zatacznik

do Uchwaty Nr XXV1/258/2016
Rady Gminy Zawoja

z dnia 1 grudnia 2016 r.

Zakres obowigzkéw powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspélnej obstugi

Do zadan jednostki obstugujacej bedzie nalezata:
1. obstuga finansowo — ksiegowa W zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci,
2) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych,
3) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo — ksiggowej,

4) obstugi finansowo — ksiggowej wydzielonych rachunkow dochodow, o ktérych mowa w art.223 ustawy
o finansach publicznych,

5) prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej funduszy socjalnych jednostek obstugiwanych,
6) okreslenie zasad ( polityki) rachunkowosci,
7) koordynowanie czynno$ci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych jednostek obstugiwanych,

8) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz ewidencji warto§ciowych
sktadnikow majatkowych,

9) prowadzenie ewidencji gruntow i srodkow trwatych,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych wymaganych przepisami prawa,

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zleconych przez kierownikéw jednostek obstugiwanych,
12) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan,

13) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

14) prowadzenie obstugi kadrowej w zakresie ewidencji dokumentacji dotyczacej zatrudnienia, zmian
w zakresie trwania stosunkow pracy i zwalniania pracownikow, prowadzenie dokumentacji emerytalno -
rentowej w obstugiwanych jednostkach,

15) naliczanie i wptata wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw i 0sob zatrudnionych na podstawie
umow cywilno — prawnych w jednostkach obstugiwanych,

16) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach z osobowego funduszu ptac,

17) przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o0  $redniorocznym wynagradzaniu
nauczycieli w zakresie wyptacanych kwot wynagrodzen,

18) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji z zakresu rozliczen ubezpieczenia spotecznego i rozliczen
podatkowych,

19) rozliczenie finansowe realizacji projektow oswiatowych realizowanych ze $rodkéw zewngtrznych
(unijnych, panstwowych i innych),

20) obstuga finansowo — ksiggowa pracowniczej kasy zapomogowo — pozyczkowe;j
2. obstuga prawna w zakresie:
1) udzielania porad prawnych z zakresu dziatalnosci danej jednostki organizacyjnej,

2) konsultacji oraz weryfikacji zgodnos$ci z prawem catoksztattu dziatan jednostek obstugiwanych,
3. obstuga administracyjno — organizacyjnej w zakresie:
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a) prowadzenia obstugi kadrowej w tym ewidencji dokumentacji dotyczacej zatrudnienia, zmian w zakresie
trwania stosunkow pracy i zwalniania pracownikow, prowadzenie dokumentacji emerytalno — rentowej,
rozliczanie czasu pracy, sporzadzanie rozktadow czasu pracy, harmonograméw czasu

b) wspoélnej organizacji zamowien publicznych — przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan 0 udzielenie
zamoOwien publicznych na wniosek i w porozumieniu z kierownikiem jednostek obstugiwanych oraz
przedtozenie im do zatwierdzenia

) wspotpraca w zakresie pozyskiwania srodkow zewnetrznych,
d) prowadzenia archiwum, w tym archiwizowanie dokumentaciji,

e) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy Zawoja i zarzadzen Wojta Gminy Zawoja dotyczacych
o$wiaty i wychowania oraz edukacyjnej opieki wychowawczej a w szczegdlnosci:

-zaktadania, przeksztatcania i likwidacji szkot;
-nadawania szkolom imion;
) opracowywanie projektow regulaminéw wg. szczegodlnych rozporzadzen prawa oswiatowego.

g) przygotowanie i obstuga komisji egzaminacyjnych w sprawie uzyskania przez nauczycieli stopni awansu
zawodowego.

h) prowadzenie ewidencji zaktadanych i prowadzonych szkot i przedszkoli samorzadowych oraz
niepublicznych.

i) opracowanie sieci publicznych przedszkoli, szkét oraz granic ich obwodow i przekazanie do zatwierdzenia
odpowiednim organom.

J) przygotowanie dokumentéw do organizacji i przeprowadzenia konkursoéw na stanowiska dyrektorow
placowek oswiatowych badz przedtuzenia stanowiska dyrektora na kolejny okres.

K) wykonywanie obowiazkéw administracyjnych w przypadku nie spetniania obowiazku szkolnego lub
obowiazku nauki, kontrola spetniania obowiazku nauki.

I) przygotowywanie opinii 0 pracy dyrektoréw szkol i przedszkoli w celu dokonania oceny pracy po uzyskaniu
czesciowej oceny z organu prowadzacego nadzor pedagogiczny.

m) konsultacja i uzgadnianie ze Zwiazkami Zawodowymi i Komisja O$wiaty Turystyki i Sportu przy Radzie
Gminy Zawoja zasad opracowania regulaminu wynagradzania nauczycieli ~w sprawie sktadnikow
wynagrodzenia begdacych w kompetencji gminy z uwzglednieniem wymogow okreslonych w Kracie
Nauczyciela.

n) przyjmowanie wnioskow 0 stypendia naukowe, sportowe i artystyczne, obstuga, Komisje ds. Przyznawania
Stypendiow Uzdolnionym Dzieciom i Mtodziezy, mieszkancom Gminy Zawoja.

0) prowadzenie dokumentacji w zakresie wdrazania zewnetrznych programow pomocowych i edukacyjnych.

p) sporzadzanie i kontrola rozliczen, sprawozdan z zakresu zadan objgtych dotacja celowa (m.in. rozliczanie
dotacji dla niepublicznych przedszkoli).

q) opracowywanie wytycznych do sporzadzania projektow organizacyjnych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o0 organizacji pracy placowek oswiatowych i ustaleniami organu prowadzacego.

r) nadzorowanie i kontrola opracowanych przez dyrektorow placowek o$wiatowych arkuszy organizacyjnych
i przedktadanie ich Wojtowi Gminy Zawoja do zatwierdzania .

s) wykonywanie zadan w zakresie systemu informacji o§wiatowej

t) wykonywanie innych obowiazkéw i czynnosci zwiazanych z zadaniami gminy wynikajace z ustawy
0 systemie oswiaty i ustawy Karta Nauczyciela, a takze zadania o$wiaty i wychowania oraz edukacyjnej
opieki wychowawczej powierzone przez Wojta Gminy Zawoja.

u) wspotpraca z Matopolskim Kuratorem Os$wiaty.

v) prowadzenie obstugi BHP — nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz.
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4. obstuga informatyczna : systeméw komputerowych oraz obstuga techniczna w przypadku wystapienia
awarii lub innego zdarzenia losowego.

Przewodniczacy Rady
Jerzy Pajak
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