UCHWALA NR XXIX/172/16
RADY MIEJSKIEJ W DUKLI

7 dnia 28 wrzes$nia 2016 r.

w sprawie okreSlenia jednostki obstugujacej, jednostek obstugiwanych oraz zakresu obowigzkow
powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej obstugi

Na podstawie art. 10b ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz.
446) oraz w zwiazku z art. 11 ust. 2 i art. 53 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22013 1., poz. 885 z p6zniejszymi zmianami), Rada Miejska w Dukli uchwala, co nastepuje:

§ 1. Okresla jednostke organizacyjna Gminy Dukla - Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Dukli, jako
jednostke obstugujaca, zwang dalej Zespotem.

§ 2. Jednostkami obstugiwanymi przez Zespot sa:
1) Zespot Szkot nr 1 w Dukli,
2) Zespo6t Szkét nr 2 w Dukli,
3) Szkota Podstawowa w Gtojscach,
4) Szkota Podstawowa w Iwli,
5) Szkota Podstawowa w Wietrznie,
6) Zespot Szkot Publicznych w Jasionce,
7) Zespot Szkot Publicznych w Legkach Dukielskich,
8) Zespot Szkot Publicznych w Rownem,
9) Zespot Szkot Publicznych w Tylawie.

§ 3. 1. Przedmiotem dzialalno$ci Zespolu jest prowadzenie wspodlnej obshugi, w szczegdlnosci
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek, o ktorych mowa w art. 10a ustawy o samorzadzie
gminnym oraz zapewnienie realizacji zadan wlasnych gminy i zleconych z zakresu edukacji publiczne;j

2. Do podstawowych zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie obstugi finansowe;j:
a) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

b) opracowywanie projektéow planéw dochodow i wydatkow budzetowych, plandw rachunkéw dochodow
wlasnych w zakresie obstugiwanych jednostek przy wspotpracy z dyrektorami tych jednostek,

c) biezacy nadzor nad realizacjg planow finansowych,

d) koordynowanie planow finansowych jednostek obslugiwanych, wspotpraca przy przygotowywaniu
wnioskow o zmiany w planach finansowych jednostek obstugiwanych,

e) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,

f) prowadzenie obstugi finansowej i koordynowanie dzialan w zakresie funduszu zdrowotnego dla
nauczycieli,

g) prowadzenie obstugi finansowej i koordynowanie dzialan w zakresie dofinansowania doksztalcania i
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

h) prowadzenie obshugi finansowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek
obstugiwanych,

1) egzekwowanie przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w jednostkach obstugiwanych;
2) w zakresie obstugi rachunkowe;j:

a) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,
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b) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w
ujeciu chronologicznym w sposob systematyczny,

¢) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow z wylaczeniem spisu z natury,
d) rozliczanie inwentaryzacji aktywow i pasywow,

e) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych i
innych wymaganych przepisami prawa,

f) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

g) prowadzenie ewidencji podatku Vat, sporzadzanie stosownych deklaracji oraz jednolitego pliku
kontrolnego,

h) gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
przepisami,

i) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej sktadnikow majatkowych z wylaczeniem prowadzenia
ksigg inwentarzowych wyposazenia i pomocy dydaktycznych jednostek obstugiwanych,

j) prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkéw osobowych i rzeczowych,

k) wspoélpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie rzgdowych programéw pomocowych, w
tym rozliczanie przyznanych dotacji,

1) wspotpraca z dyrektorami jednostek obslugiwanych w zakresie przygotowywania, prowadzenia i
rozliczania projektow z udziatem $rodkéw z UE oraz innych zrédet zewnetrznych.

3) w zakresie obstugi administracyjno-organizacyjne;j:

a) dokonywanie naliczania wynagrodzen i innych §wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow
jednostek obstugiwanych oraz sktadek obligatoryjnych na rzecz ZUS i zaliczek podatu na rzecz US,

b) zglaszanie i wyrejestrowywanie w ZUS-ie pracownikdéw jednostek obstugiwanych,

c) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem: umowy O pracg, UMoOwy
zlecenie, umowy o dzieto,

d) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

e) wystawianie stosownych za§wiadczen i dokumentacji do §wiadczen emerytalno-rentowych,
f) prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej,

g) wspotpraca przy redagowaniu umow i porozumien,

h) zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikoéw jednostek obstugiwanych,

4) realizacja innych zadan bgdacych zadaniami organu prowadzacego, zleconych do prowadzenia Zespotowi,
a w szczegodlnosci:

a) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji o§wiatowej, w tym do prowadzenia
bazy danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzacego,

b) wykonywanie zadan organizacyjnych, ze szczegdélnym uwzglednieniem organizacji roku szkolnego
dotyczacych w szczegolnosci: sieci szkot i placowek, arkuszy organizacji
szkoty 1 zmian do tych arkuszy,

¢) rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a ustawy Karta Nauczyciela,

d) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidlowej polityki
kadrowej,

e) prowadzenie egzekucji administracyjnej w przypadku niespetniania przez dzieci obowiagzku szkolnego
lub obowiazku nauki oraz prowadzenie zbiorczej ewidencji uczniow do 18-ego roku zycia z terenu
Gminy Dukla,

f) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i innych aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania
oswiaty i jednostek obstugiwanych,

g) organizacja dowozu ucznidw (w tym niepetnosprawnych) do placowek oswiatowych,
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h) obstuga administracyjna postegpowan egzaminacyjnych na stopien awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

i) udzielanie dyrektorom jednostek obstugiwanych pomocy i konsultacji w zakresie przestrzegania
dyscypliny budzetowej, nadzoru nad zabezpieczeniem mienia, racjonalnego i celowego
wykorzystywania srodkow finansowych i sktadnikow majatkowych bedacych w ich dyspozycji.

§ 4. Wykonanie uchwaly powierza Burmistrzowi Dukli.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

Przewodniczacy Rady

Andrzej Dziedzic
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