UCHWALA NR XXX1/288/16
RADY MIEJSKIEJ W KLUCZBORKU

z dnia 30 listopada 2016 r.

w sprawie organizacji wspolnej obslugi administracyjnej, finansowo — ksiegowej i organizacyjnej dla
jednostek budzetowych Gminy Kluczbork oraz nadania Statutu Administracji Oswiaty w Kluczborku

Na podstawie art. 10a oraz art. 10b ust. 1 w zw. z ust. 2, art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) Rada Miejska w Kluczborku uchwala, co
nastgpuje:

§ 1. Z dniem 1 stycznia 2017 r. wprowadza si¢ wspolna obstuge administracyjna, finansowo — ksiegowa
1 organizacyjng dla nastepujacych jednostek organizacyjnych Gminy Kluczbork:

1) Publiczne Przedszkole Nr 1, ul. Chopina 1, 46-203 Kluczbork.

2) Publiczne Przedszkole Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Czestawa Janczarskiego, ul. Norwida 19, 46-
203 Kluczbork.

3) Publiczne Przedszkole Nr 5 im. Marii Konopnickiej w Kluczborku z Oddzialami Zamiejscowymi
w Kraskowie i Ligocie Dolnej, ul. Dagbrowskiego 10, 46-200 Kluczbork.

4) Publiczne Przedszkole Nr 7 z Grupa Wczesnoprzedszkolng z Opieka Pielegniarska, ul. Warynskiego 26,
46-200 Kluczbork.

5) Publiczne Przedszkole Nr 8 im. Kubusia Puchatka w Kluczborku z Oddzialami Zamiejscowymi w Ligocie
Gornej 1 Smardach Gornych, ul. Ossowskiego 31, 46-200 Kluczbork.

6) Publiczne Przedszkole w Bogacicy z Oddzialem Zamiejscowym w Bazanach, ul. Wolnosci 4,
46-243 Bogacica.

7) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 1 im. Jana Dzierzona w Kluczborku, ul. Mickiewicza 10, 46-200
Kluczbork.

8) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2 im. Janusza Korczaka, ul. Wolnosci 17, 46-203 Kluczbork.

9) Publiczna Szkota Podstawowa Nr 5 z Oddzialami Integracyjnymi im. Emilii Plater,
ul. M.Konopnickiej 17, 46-203 Kluczbork.

10) Publiczna Szkota Podstawowa z Oddzialem Przedszkolnym w Bakowie i Przedszkolnym Oddziatem
Zamiejscowym w Biadaczu, ul. Kasztanowa 1, 46-233 Bakow.

11) Publiczna Szkota Podstawowa w Bogacicy im. Bohaterow II Brygady Pancernej, ul. Szkolna 10, 46-243
Bogacica.

12) Publiczna Szkota Podstawowa z Oddziatami Przedszkolnymi im. M. Kopernika w Kujakowicach Dolnych
i Przedszkolnym Oddziatem Zamiejscowym w Lowkowicach, ul. 1 — go Maja 27, 46-211 Kujakowice
Gorne.

13) Publiczna Szkota Podstawowa z Oddziatami Przedszkolnymi im. Bt. Jana Pawta II w Kuniowie, Kuniéw
74, 46-200 Kluczbork.

14) Publiczne Gimnazjum Nr 2 w Bogacicy, ul. Szkolna 10, 46-243 w Bogacicy.

15) Publiczne Gimnazjum Nr 3 im. Jana Pawta II, ul. Wolnosci 18, 46-203 Kluczbork.

16) Publiczne Gimnazjum Nr 4 im. ks. dr. Jana Dzierzona, ul. XXX-lecia 37, 46-211 Kujakowice Gorne.
17) Publiczne Gimnazjum Nr 5 im. Mikotaja Reja, ul. Konopnickiej 17a, 46-203 Kluczbork.

18) Gminna Szkota Muzyczna I st., ul. Moniuszki 4, 46-200 Kluczbork.

§ 2. 1. Ustanawia si¢ Administracj¢ O$wiaty w Kluczborku jako jednostkg¢ obstugujaca, natomiast
jednostkami obstugiwanymi bgda jednostki organizacyjne Gminy Kluczbork wymienione w § 1.

2. Siedziba jednostki obstugujacej jest budynek mieszczacy si¢ przy ul. Kosciuszki 1 w Kluczborku.
§ 3. Jednostka obstugujaca:
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1) pozostaje jednostka budzetowa,
2) dysponuje powierzonym jej majatkiem,
3) jest pracodawcg dla zatrudnionych w niej pracownikow,

4) pozostaje strong wszelkich zawartych przed dniem wej$cia w zycie niniejszej uchwaty uméw, porozumien
i innych zobowiazan,
5) zarzadzenia wewnetrzne wydane do dnia wej$cia w zycie niniejszej uchwaty zachowuja moc obowiazujaca.

§ 4. 1. W ramach wspo6lnej obstugi o ktérej mowa w § 11 § 2 jednostka obstugujaca wykonuje nastepujacy
zakres obowigzkow:

1) obstuge administracyjng, w tym prawna,
2) obstuge finansowa,

3) prowadzenie rachunkowosci, o ktérej mowa w art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047),

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych,
5) obstuge organizacyjna.
2. Szczegotowy zakres obowigzkow okresla Statut Administracji Oswiaty w Kluczborku.

§ 5. Administracja Oswiaty w Kluczborku, jako jednostka obstugujaca przejmie w catosci obowigzki
w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek obstugiwanych.

§ 6. Jednostce obstugujacej nadaje si¢ statut, ktdry stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§ 7. Traci moc Uchwata Nr XXVI1/249/04 Rady Miejskiej w Kluczborku z dnia 26 maja 2004 roku
w sprawie nadania statutu Administracji O§wiaty w Kluczborku.

§ 8. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta Kluczborka.

§ 9. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.

Wiceprzewodniczacy Rady
Miejskiej w Kluczborku

Krzysztof Lewandowski
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Zatgcznik Nr 1 do Uchwaty Nr XXX1/288/16
Rady Miegjskiej w Kluczborku
z dnia 30 listopada 2016 r.

STATUT ADMINISTRACJI OSWIATY W KLUCZBORKU

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Statut okresla:
1) podstawe dziatania Administracji O§wiaty w Kluczborku;
2) zadania Administracji O$wiaty w Kluczborku;
3) organizacj¢ i zarzadzanie Administracjg Oswiaty w Kluczborku;
4) gospodarke finansowa Administracji Oswiaty w Kluczborku.

§ 2. Administracja O$wiaty w Kluczborku zwana dalej Administracja jest gminng jednostka organizacyjng
przy pomocy, ktorej Rada Miejska w Kluczborku oraz Burmistrz Miasta Kluczbork wykonuja swoje
kompetencje.

§ 3. Administracja dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku — o samorzadzie gminnym;
2) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku — o systemie o$wiaty;
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 roku o finansach publicznych;
4) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. - o rachunkowosci;
5) niniejszego Statutu.
§ 4. llekro¢ w statucie jest mowa, bez blizszego okreslenia o:
1) Gminie lub organie prowadzgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kluczbork;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kluczborku;
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kluczborka;

4) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Publiczne Przedszkola, Publiczne
Szkoty Podstawowe, Publiczne Gimnazja, Gminna Szkota Muzyczna I stopnia Gminy Kluczbork;

5) Administracji — nalezy przez to rozumie¢ Administracj¢ Oswiaty w Kluczborku;

6) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Administracji Oswiaty w Kluczborku.
§ 5. 1. Siedziba Administracji miesci si¢ w budynku przy ul. Kosciuszk 1 w Kluczborku.
2. Administracja jest jednostka budzetowa.

§ 6. 1. Administracja uzywa skrotu swojej nazwy - ,,AO” oraz loga, ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 1
do niniejszego statutu.

2. Administracja uzywa pieczgci podtuznej z nazwa w pelnym brzmieniu i adresem siedziby.
ADMINISTRACJA OSWIATY
w KLUCZBORKU
46-200 Kluczbork, ul. Kosciuszki 1
tel.077/418 13 48, fax 077/418 23 81
NIP 751-10-97-168, regon 5305055066
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Rozdzial 2.
ZADANIA ADMINISTRACJI

§ 7. Do gtownych zadan realizowanych przez Administracj¢ naleza:

1) wykonywanie kompetencji organu prowadzacego jednostki organizacyjne — na podstawie i w granicach
przepisoOw prawa oraz stosownych upowaznien;

2) realizacja obstugi jednostek organizacyjnych w zakresie finansowo-ksiggowym, administracyjnym,
inwestycyjno — remontowym i organizacyjnym.

§ 8. Do szczegotowych zadan Administracji Oswiaty nalezg:
1. W zakresie kompetencji organu prowadzacego:
1) realizacja zatozen gminnej polityki;
2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi;
3) przygotowywanie projektow rozwigzan systemowych dotyczacych sektora gminnej o§wiaty;
4) przygotowywanie projektow uchwatl Rady oraz projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych o$wiaty;
5) przygotowywanie projektu planu sieci gminnych jednostek organizacyjnych;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg jednostek organizacyjnych;
7) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow jednostek organizacyjnych w tym akta osobowe;
8) prowadzenie ewidencji niepublicznych jednostek o§wiatowych;

9) obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego
i przygotowanie decyzji w tym zakresie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow jednostek organizacyjnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem Komisji Konkursowej wytaniajacej kandydata na dyrektora
jednostki organizacyjnej;

12) przygotowywanie decyzji dla pracodawcow o zwrocie kosztow ksztatcenia mtodocianych;

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

14) udzielanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych jednostek oswiatowych;

15) wykonywanie czynno$ci organizacyjnych i pomocniczych w sprawie zapewnienia bezptatnego przewozu
i opieki w czasie jego trwania uprawnionym dzieciom i uczniom lub zwrot kosztow przejazdu Srodkami
komunikacji publicznej;

16) nadzér nad spelnianiem obowiazku szkolnego i obowigzku nauki oraz egzekucja ;
17) weryfikacja i zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych i anekséw do arkuszy jednostek organizacyjnych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Opolskiego Kuratora Oswiaty
oraz Burmistrza Miasta Kluczbork;

19) analiza $redniego wynagrodzenia nauczycieli.
2. W zakresie obstugi finansowo-ksiggowej:
1) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych oraz wszelkiego rodzaju analiz;
2) obstluga ptac wszystkich pracownikow zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych gminy;
3) obstuga finansowa zaktadowych funduszy swiadczen socjalnych jednostek organizacyjnych;
4) obstuga finansowo-ksiggowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej Pracownikow Os$wiaty.

5) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen
w przypadku chronologicznym w sposob syntetyczny i analityczny,

6) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa,

7) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych,
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8) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow,
9) prowadzenie obsthugi rachunkéw bankowych i obshugi kasowej jednostek organizacyjnych,

10) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej i budzetowej w placowkach objetych wspdlna
obstuga,

11) wspotpraca z dyrektorami jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji programow i projektow
zewngtrznych.

3. W zakresie administracyjno-organizacyjnym:
1) prowadzenie wypozyczalni Sprzgtu Sportowo-Turystycznego Pracownikoéw Os$wiaty,

2) zapewnienie obstugi prawnej jednostek organizacyjnych, w tym w zakresie zastgpstwa procesowego przed
sagdami,

3) nadzorowanie i kontrolowanie jednostek organizacyjnych,
4) udostepnianie i udzielanie informacji publicznej,
5) prowadzenie spraw BHP Administracji i jednostek organizacyjnych.
4. W zakresie inwestycyjno-remontowym:
1) realizacja zamdowien publicznych, zamdwien na ustugi i dostawy,
2) nadzor nad realizacjg inwestycji oraz remontéw w obiektach o§wiatowych.

Rozdzial 3.
ORGANIZACJA 1 ZARZADZANIE ADMINISTRACJA

§ 9. 1. Organizacj¢ wewnetrzng Administracji  okresla Regulamin Organizacyjny Administracji
wprowadzony przez dyrektora po uzyskaniu opinii Burmistrza,

2. Organizacj¢ kontroli wewngtrznej Administracji i zewnetrznej w jednostkach organizacyjnych okresla
Zarzadzenie Dyrektora Administracji O$wiaty o sposobie prowadzenia kontroli zarzadczej I st.
w Administracji,

3.Obieg dokumentéw, w tym finansowo - ksiegowych okresla Dokumentacja zasad(polityki)
rachunkowosci w Administracji O$§wiaty w Kluczborku zatwierdzona przez dyrektora,

4. Zasady pracy biurowej i technike zatatwiania spraw wchodzacych w zakres dziatania Administracji
reguluje instrukcja kancelaryjna dla Administracji,

5. Sprawy wplywajace do Administracji lub wszczete przez Administracje podlegaja rejestracji w spisach
spraw wg jednolitego rzeczowego wykazu akt, ustalonego dla Administracji,

6. Administracja kieruje dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia Burmistrz,
7. Zakres obowigzkow stuzbowych, upowaznien i odpowiedzialnosci dyrektora okresla Burmistrz,

8. Dyrektor wykonuje czynno$ci pracodawcy 1 jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych
w Administracji,

9. Zakres obowiazkéw stuzbowych, upowaznien i odpowiedzialnosci pracownikéw Administracji okresla
dyrektor,

10. Zasady wynagradzania pracownikéw Administracji regulujg odrebne przepisy.

Rozdzial 4.
GOSPODARKA FINANSOWA ADMINISTRACIJI

§ 10. 1. Administracja jest samodzielng jednostka budzetowa prowadzaca gospodarke finansowa w ramach
srodkoéw przewidzianych w budzecie gminy.

2. Podstawa gospodarki finansowej Administracji jest roczny plan finansowy.

3. Administracja posiada wyodrebnione rachunki bankowe stuzace do finansowania dziatalnos$ci jednostek
organizacyjnych.
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Rozdzial 5. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym statutem majg zastosowanie odpowiednie przepisy
powszechnie obowigzujace.

2. Zmiany w statucie mogg by¢ dokonane w trybie okre§lonym dla jego nadania.
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Zatgcznik Nr 1 do Zatacznika Nr 1

Logo Administracji Oswiaty w Kluczborku
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