Projekt

z dnia 22 lipca 2025 1.
Zatwierdzony przez ...........cccceeeeen...

UCHWALA NR XVIIIL95.2025
RADY GMINY KOMPRACHCICE

z dnia 23 lipca 2025 r.

w sprawie statutu Zespolu Obshugi Placowek Oswiatowych w Komprachcicach oraz wspdlnej obstugi
administracyjnej, kadrowej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy
Komprachcice

Na podstawie art. 10a, art. 10b iart. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.) Rada Gminy Komprachcice uchwala, co nastgpuje:

§ 1. 1. Jednostce budzetowej Zespotowi Obshlugi Placéwek Oswiatowych w Komprachcicach, zwanemu
dalej Zespotem, nadaje si¢ statut w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszej uchwaty.

2.7 zastrzezeniem postanowien § 3 Zespot staje si¢ jednostka obstugujaca dla jednostek budzetowych,
zwanych dalej jednostkami obstugiwanymi, wskazanych w zatgczniku nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Celem dziatania Zespolu jest zapewnienie jednostkom obstugiwanym wspolnej obstugi
administracyjnej, kadrowej, finansowe;j i organizacyjne;j.

§ 3. Terminy rozpoczgcia obstugi kadrowej dla poszczegdlnych jednostek obstugiwanych zostaty okreslone
w zalgczniku nr 3 do niniejszej uchwaty.

§ 4. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Wojtowi Gminy Komprachcice.
§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

§ 6. Traci moc uchwata Nr XIX.121.2016 Rady Gminy Komprachcice z dnia 7 listopada 2016 r. w sprawie
statutu Zespotu Obstugi Placowek Oswiatowych w Komprachcicach oraz uchwata Nr XI1X.120.2016 Rady
Gminy Komprachcice zdnia 7 listopada 2016 r. w sprawie wspolnej obstugi administracyjnej, finansowe;j
1 organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Komprachcice i uchwata nr XXVIII.190.2017 Rady Gminy
Komprachcice zdnia 6 wrze$nia 2017 r. w sprawie zmiany Uchwaty Nr XIX.120.2016 Rady Gminy
Komprachcice zdnia 7 listopada 2016r. w sprawie wspolnej obstlugi administracyjnej, finansowej
1 organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Komprachcice.

Przewodniczacy Rady Gminy

Krzysztof Szopa
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr XVIII1.95.2025
Rady Gminy Komprachcice
z dnia 23 lipca 2025 1.

STATUT

Zespolu Obshugi Placowek Oswiatowych w Komprachcicach

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych w Komprachcicach z siedziba w Komprachcicach przy ul.
Kolejowej 3 (zwany dalej: Zespotem) jest jednostka organizacyjng Gminy Komprachcice petiacg funkcje
jednostki obstugujacej w rozumieniu art. 10b ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22024 1. poz. 1465 ze zm.), powotang do prowadzenia wspolnej obstugi administracyjnej, kadrowe;j,
finansowej i organizacyjnej jednostek obstugiwanych.

§ 2. Zespot jako jednostka budzetowa gminy dziata na podstawie przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.);
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1135);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.);
4) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.);
5) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2025 r. poz. 881);
6) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.U. z 2024 r. poz. 986 ze zm.);
7) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o§wiatowej (Dz. U. z 2024 r. poz. 152 ze zm.);

8) ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2024 r. poz. 737 ze zm.).

II. PRZEDMIOT DZIALANIA

§ 3. 1. Przedmiotem dziatalnosci Zespotu jest obstuga administracyjna, kadrowa, finansowa i organizacyjna
ztobka, przedszkoli i szkol, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Komprachcice.

2. Do przedmiotu dzialania Zespotu nalezy wykonywanie zadan administracyjno - organizacyjnych, a w
szczegolnosci:

1) przygotowanie projektow uchwat Rady Gminy Komprachcice iZarzadzen Wojta oraz materialow
wnoszonych pod obrady Rady Gminy Komprachcice i komisji Rady Gminy Komprachcice;

2) przekazywanie otrzymywanej korespondencji, informacji, materiatdéw do jednostek obstugiwanych;

3) przygotowanie dokumentow na potrzeby prowadzonych przez Urzad Gminy Komprachcice lub Wojta
Gminy Komprachcice spraw zwigzanych ze sprawowaniem funkcji organu prowadzacego dla jednostek
obstugiwanych;

4) wykonywanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych zutworzeniem, przeksztatlceniem lub likwidacja
jednostki obstugiwanej oraz przejmowanie dokumentacji jednostki obslugiwane;;

5) wykonywanie czynnoS$ci organizacyjnych niezbednych do funkcjonowania jednostek obstugiwanych;

6) analizowanie przedkladanych do zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy jednostek obstugiwanych oraz
aneksow do tych arkuszy;

7) przygotowanie i obstuga postgpowania konkursowego wylaniajacego kandydata na stanowisko dyrektora
jednostki obstugiwanej oraz prowadzenie postepowania w sprawie przedluzenia powierzenia stanowiska
dyrektora;
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8) przygotowanie i obstuga postgpowania zwigzanego z nadaniem stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego oraz udzial w postepowaniach kwalifikacyjnych na stopien nauczyciela dyplomowanego;

9) organizowanie dowozu dzieci i uczniow z niepetnosprawnosciami do przedszkoli i szkot;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja programoéw rzadowych dotyczacych oswiaty;

11) organizowanie = olimpiad  ikonkursow  przedmiotowych dla  ucznidw, we  wspodlpracy
z Kuratorium O$wiaty w Opolu i innymi instytucjami;

12) zatatwianie indywidualnych spraw zwiazanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikow;

13) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi na rzecz jednostek obstugiwanych;
14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z odrebnych upowaznien Wéojta Gminy Komprachcice.

3. W ramach przedmiotu dzialania Zespot wykonuje obstuge kadrowa Zespotu oraz jednostek
obstugiwanych obejmujaca:

1) prowadzenie dokumentacji kadrowej — dokumentacji pracowniczej, tj. akt osobowych pracownikow
i dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, w tym ewidencji i rozliczen czasu pracy;

2) dokonywanie zgloszenia i wyrejestrowania pracownikow i cztonkow ich rodzin do ubezpieczen w ZUS;

3) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i zakonczeniem stosunku pracy,
wtym uméw o pracg, porozumien, dokumentdow zmieniajagcych warunki pracy iplacy, zaswiadczen,
swiadectw pracy itp.;

4) prowadzenie ewidencji pracownikow w dedykowanym systemie kadrowym,;

5) w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych dokonywanie rozliczen urlopow pracownikow
tych jednostek oraz innych nieobecnosci w pracy;

6) monitorowanie istotnych dla stron stosunku pracy termindéw (m.in. szkolenia BHP, okresowe/kontrolne
badania lekarskie, urlopy zwigzane z rodzicielstwem, konczace si¢ umowy o pracg) oraz podejmowanie
dziatan w celu terminowej realizacji obowigzkow z tym zwigzanych;

7) realizacja obowigzkow w zakresie badan profilaktycznych pracownikow (w tym kierowanie na wstgpne,
okresowe i kontrolne badania lekarskie);

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji kadrowej;

9) wspomaganie kierownikow jednostek obstugiwanych w prowadzeniu prawidtowej polityki kadrowej oraz
w opracowywaniu normatywow wewnatrzzaktadowych jednostek obstugiwanych, w szczego6lnosci
regulaminéw pracy, wynagradzania, gospodarowania $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz ich zmian zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) przygotowywanie raportow i sprawozdan dla GUS;
11) realizacja obowigzkow zwigzanych z dokonywaniem wptat na PFRON;
12) przygotowywanie analiz, zestawien, raportow dotyczacych stanu kadr.

4. Do przedmiotu dziatania Zespotu nalezy wykonywanie obstugi finansowej Zespolu oraz jednostek
obslugiwanych, a w szczeg6lnosci:

1) w zakresie rachunkowosci i1 sprawozdawczo$ci zapewnienie realizacji zadan glownego ksiggowego dla
jednostek obstugiwanych;

2) opracowywanie zbiorczych analiz ekonomicznych oraz informacji w zakresie realizacji zadan
oswiatowych;

3) obstuga finansowo-ksiggowa Zespotu oraz jednostek obstlugiwanych, a w szczegoélnos$ci:
a) przygotowywanie i organizowanie wyplat wynagrodzen,
b) naliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i fundusz pracy,

¢) naliczanie i przekazywanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i prawnych,
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d) ewidencjonowanie danych dotyczacych realizacji wynagrodzen wraz z pochodnymi,

e) realizacja wyplat Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie decyzji dyrektorow
jednostek,

f) realizacja wyptat wynikajacych z Karty Nauczyciela;
4) prowadzenie rachunkowosci finanséw publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;
5) zapewnienie prawidlowej gospodarki finansowe;j;
6) obstuga finansowo-ksiggowa pomocy udzielanej dzieciom i uczniom jednostek obstlugiwanych;
7) obstuga finansowa wyzywienia dzieci i uczniow;

8) sporzadzanie  sprawozdawczos$ci  budzetowej  zgodnie = zobowiazujacymi  przepisami  np.
z wykonania planéw wydatkow oraz dochodéw jednostek;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy Komprachcice w ramach przekazanych
srodkow finansowych budzetu lub dotacji otrzymanych z zewnatrz o ile odrebne przepisy, postanowienia
lub umowy nie stanowig inaczej.

5. W ramach przedmiotu dziatania Zesp6t wykonuje czynnosci kontrolne w szczegoélnosci dotyczace:

1) prawidlowosci dysponowania przyznanymi jednostkom obstugiwanym S$rodkami finansowymi oraz
gospodarowania nimi;

2) rozliczania i uzgadniania ze stanem ksiggowym inwentaryzacji w Zespole i jednostkach obstugiwanych.

III. ORGANIZACJA ZESPOLU
§ 4. 1. Zespotem kieruje Kierownik Zespotu.

2. Kierownik dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego mu przez Wojta Gminy
Komprachcice.

3. Kierownik zatrudnia izwalnia pracownikow Zespotu oraz dokonuje w stosunku do pracownikoéw
Zespotu innych czynnosci z zakresu prawa pracy.

4. Kierownik Zespotu jest odpowiedzialny za gospodarke finansowa, prowadzenie spraw kadrowych oraz
za rachunkowo$¢ 1 sprawozdawczo$¢ Zespotu i jednostek obstugiwanych.

5. Kierownik i pracownicy Zespotu sa pracownikami samorzadowymi.
6. Pracownicy Zespotu wynagradzani sa na zasadach przewidzianych dla pracownikéw samorzadowych.

7. Struktur¢ organizacyjng oraz szczegOlowe zasady funkcjonowania Zespolu okresla regulamin
organizacyjny ustalony przez Kierownika jednostki.

§ 5. 1. Do zakresu dziatania Kierownika Zespotu nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Zespotu na zewnatrz;

2) wykonywanie w imieniu pracodawcy czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
zatrudnionych w Zespole.

2. Prawa i obowiazki Gléwnego Ksiegowego reguluja odrebne przepisy.

IV. GOSPODARKA FINANSOWA
§ 6. 1. Zespot prowadzi gospodarke finansowa na zasadach obowigzujacych jednostki budzetowe.

2. Zespol prowadzi obstuge finansowa Zespotu, ztobka, przedszkoli iszkét zodrgbnych rachunkow
bankowych.

3. Podstawa gospodarki finansowej Zespotu jest roczny plan finansowy.
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4. Zespot planuje 1 rozlicza $rodki finansowe zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

5. Ksiggowo$¢ Zespotu prowadzona jest wedlug zakladowego planu kont jednostki budzetowe;.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 7. 1. Zespdt prowadzi dokumentacje administracyjng, kadrowa, finansowg i organizacyjng zgodnie
z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi.

2. Zespot uzywa pieczeci podtuznej z nazwa w pelnym brzmieniu i adresem siedziby.
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Zatacznik Nr 2 do uchwaty Nr XVIII1.95.2025
Rady Gminy Komprachcice
z dnia 23 lipca 2025 1.

Okresla si¢ jednostki organizacyjne obstugiwane przez Zespot Obstugi Placowek Oswiatowych
w Komprachcicach:

1) Publiczna Szkota Podstawowa w Domecku;

2) Publiczna Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w Komprachcicach;
3) Publiczna Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Polskiej Nowej Wsi;

4) Publiczna Szkota Podstawowa w Wawelnie;

5) Przedszkole Publiczne w Komprachcicach;

6) Przedszkole Publiczne w Ochodzach;

7) Przedszkole Publiczne w Polskiej Nowej Wsi;

8) Publiczny Ztobek w Polskiej Nowej Wsi.
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Zatacznik Nr 3 do uchwaty Nr XVIII1.95.2025
Rady Gminy Komprachcice
z dnia 23 lipca 2025 1.

Okresla si¢ terminy rozpoczgcia obstugi kadrowej dla poszczegdlnych jednostek obstugiwanych jn.:

Lp. | Nazwa jednostki termin

1. Przedszkole Publiczne w Komprachcicach 01.10.2025 1.

2. Przedszkole Publiczne w Ochodzach 01.10.2025 1.

3. Przedszkole Publiczne w Polskiej Nowej Wsi 01.10.2025 r.

4. Publiczny Ztobek w Polskiej Nowej Wi 01.10.2025 r.

5. Publiczna Szkota Podstawowa im. ks. Jana Twardowskiego w 01.11.2025 .
Komprachcicach

6. Publiczna Szkota Podstawowa w Wawelnie 01.11.2025 1.

7. Publiczna Szkota Podstawowa im. Janusza Korczaka w Polskiej Nowej 01.12.2025 1.
Wsi

8. Publiczna Szkota Podstawowa w Domecku 01.12.2025 1.
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