UCHWALA NR LXIX/473/2023
RADY MIEJSKIEJ W ZYWCU

z dnia 19 stycznia 2023 r.

w sprawie wspélnej obstugi finansowej, administracyjnej i organizacyjnej szkot i przedszkoli, dla ktérych
organem prowadzacym jest Miasto Zywiec oraz statutu jednostki obslugujacej

Na podstawie art. 10a pktl, art. 10b wust. 112, art. 10c wust.2, art. 18 ust.2pkt9lit. h oraz
art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2023r. poz. 40),
art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 ze zm.) Rada
Migjska uchwala, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ wspolng obsluge finansowa, administracyjng i organizacyjng szkot i przedszkoli,
wyszczegolnionych w Zalaczniku nr 1 do niniejszej uchwaly, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto
Zywiec.

§ 2. Jednostka obshugujaca jest Miejski Zarzad Szkét i Przedszkoli w Zywecu.

§ 3. Zakres zadan powierzonych jednostce obstugujacej w ramach wspolnej obstugi okresla Zatacznik nr 2 do
niniejszej uchwaty.

§ 4. Szczegdlowa organizacje izasady dziatania Miejskiego Zarzadu Szkét i Przedszkoli w Zywcu okresla
statut stanowigcy Zalacznik nr 3 do niniejszej uchwatly.

§ 5. Tracg moc uchwaly:

1) Nr XXVI1/201/2016 Rady Miejskiej w Zywcu z dnia 27 pazdziernika 2016 r. w sprawie organizacji wspdlnej
obstugi finansowo-ksi¢gowej, administracyjnej 1 organizacyjnej dla szkot i przedszkoli, dla ktorych organem
prowadzacym jest Miasto Zywiec;

2) Nr LX1/547/2005 Rady Miejskiej w Zywcu z dnia 29 grudnia 2005 r. w sprawie nadania statutu Miejskiemu
Zarzadowi Szkot i Przedszkoli w Zywecu.

§ 6. Wykonanie uchwaly powierza sie Burmistrzowi Miasta Zywca.

§ 7. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Rady
Miejskiej w Zywcu

Jaroslaw Gowin
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr LX1X/473/2023
Rady Miejskiej w Zywcu
z dnia 19 stycznia 2023 r.

Wykaz

szkol podstawowych i przedszkoli
obshugiwanych przez Miejski Zarzad Szkél i Przedszkoli w Zywcu

SZKOLY PODSTAWOWE:
1. Szkota Podstawowa nr 1 im. Wojska Polskiego - 34-300 Zywiec, ul. Ks. Prat. St. Stonki 14;
2. Szkota Podstawowa nr 2 im. Stanistawa Staszica - 34-300 Zywiec, ul. Zielona 1;
3. Szkota Podstawowa nr 3 im. Adama Mickiewicza - 34-300 Zywiec, ul. Marii Sktodowskiej-Curie 2;
4. Szkota Podstawowa nr 5 im. Hugona Kottataja - 34-300 Zywiec, ul. Powstancow Slaskich 4;
5. Szkota Podstawowa nr 9 im Jana Pawtla II - 34-300 Zywiec, ul. Dworcowa 26;

6. Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1im. Janusza Korczaka Szkota Podstawowa nr 6 - 34-300 Zywiec, ul.
Moszczanicka 26;

7. Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 2im. Orta Biatego Szkota Podstawowa nr 8- 34-300 Zywiec, ul.
Niezapominajki 14.

PRZEDSZKOLA:
1. Przedszkole nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi - 34-300 Zywiec, ul. Kazimierza Tetmajera 77;
. Przedszkole nr 6 - 34-300 Zywiec, ul. Sporyska 39;
. Przedszkole nr 8 im Marii Krystyny Habsburg - 34-300 Zywiec, ul. Grunwaldzka 17;
. Przedszkole nr 9 im. Andrzeja Komonieckiego - 34-300 Zywiec, ul. Poniatowskiego 12;

. Przedszkole nr 10 - 34-300 Zywiec, ul. Kolonia Browar 44;

AN L AW

. Przedszkole nr 11 im. Rodziny Komorowskich - 34-300 Zywiec, os. Parkowe 16;

7. Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 1im. Janusza Korczaka Przedszkole nr 12- 34-300 Zywiec, ul.
Moszczanicka 26;

8. Zespot Szkolno-Przedszkolny nr 2 im. Orta Biatego Przedszkole nr 13 - 34-300 Zywiec, ul. Niezapominajki
14.
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Zatacznik Nr 2 do uchwaty Nr LX1X/473/2023
Rady Miejskiej w Zywcu
z dnia 19 stycznia 2023 r.
Zakres zadan powierzonych
Miejskiemu Zarzadowi Szkdét i Przedszkoli w Zywcu

w ramach wspdlnej obshugi finansowej, administracyjnej i organizacyjnej obstugiwanych jednostek
oSwiatowych

Miejski Zarzad Szkoét i Przedszkoli w Zywcu zapewnia obstugiwanym jednostkom wspdlng obstuge:

I. finansowa polegajaca na:

1
2

. przyjeciu zasad rachunkowosci;

. prowadzeniu na podstawie dowodow ksiegowych ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen

w porzadku chronologicznym i systematycznym,;

3.
4
5
6.
7
8

9.

okresowym ustalaniu lub sprawdzaniu droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow;

. wycenie aktywow i pasywow oraz ustaleniu wyniku finansowego;

. sporzadzaniu i podpisywaniu jednostkowych i zbiorczych sprawozdan finansowych;

gromadzeniu i przechowywaniu dowoddw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawg;
. udostgpnianiu i oglaszaniu sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa;

. prowadzeniu ksiagg rachunkowych obstugiwanych jednostek o§wiatowych;

ujmowaniu w ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych na podstawie prawidlowych i rzetelnych

dowodow ksiegowych;

1
1

0. gromadzeniu i przechowywaniu dokumentacji finansowo-ksiggowe;j;

1. opracowaniu zasad prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym planu kont obowiazujacego w jednostkach

obstugiwanych;

1

2. przygotowywaniu wszystkich niezbgdnych regulacji sktadajacych si¢ na polityke rachunkowosci, w tym np.

instrukcji obiegu dokumentow czy instrukcji inwentaryzacyjnej;

1
1
1
1
1

3. prowadzeniu obstugi rachunkéw bankowych;

4. prowadzeniu kasy dla obstugiwanych jednostek;

5. prowadzeniu obstugi finansowo - ksiggowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
6. obstudze wspodlnego zaktadowego funduszu mieszkaniowego;

7. prowadzeniu Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej pracownikoéw, emerytdw i rencistow

obstugiwanych jednostek;

1

8. zapewnieniu obstugi informatycznej w zakresie programu finansowo- ksiggowego obshugiwanych

jednostek;

1
2
2
2
2
2
2

9. udzielaniu pomocy w tworzeniu i zmianach planéw finansowych;

0. wnioskowaniu o dokonanie zmian w planie finansowym jednostek obstugiwanych;
1. sporzadzaniu zbiorczych planéw finansowych do projektu budzetu;

2. opracowaniu uktadow wykonawczych do uchwaty budzetowej;

3. prowadzeniu ksiegowosci syntetycznej i analitycznej obstugiwanych jednostek;

4. biezacym monitorowaniu wykonania planu finansowego;

5. sporzadzaniu deklaracji VAT-7 jednostek obstugiwanych;
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26. dokonywaniu rozliczen dla potrzeb zbiorczej deklaracji VAT-7;

27. sprawowaniu nadzoru nad racjonalnym wykorzystaniem $rodkow finansowych i przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych;

28. ustalaniu terminow i rozliczaniu inwentaryzacji prowadzonych w obstugiwanych jednostkach;

29. prowadzeniu ewidencji ilosciowej i warto$ciowej sktadnikow majatkowych — s$rodkow trwalych oraz
ustalaniu ich amortyzacji;

30. przygotowaniu informacji do sporzadzenia sprawozdania o stanie i ruchu srodkow trwatych F03;
31. archiwizacji dokumentacji finansowo- ksiegowej, ptacowe;j i zasitkowej;

32. przygotowaniu wnioskow o §rodki zrezerwy czg¢sci oswiatowe] subwencji ogdlnej na zadania celowe
i zlecone;

33.rozliczaniu $rodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej izrodet zewnetrznych na realizacj¢ zadan
o$wiatowych;

34. dofinansowaniu kosztow ksztatcenia i doskonalenia zawodowego nauczycieli;
35. dofinansowaniu dowozu uczniéw, w tym niepetnosprawnych do placowek oswiatowych;
36. prowadzeniu Funduszu Zdrowia Nauczycieli czynnych i emerytowanych;
37. prowadzeniu rozliczen kosztow ksztatcenia uczniow mtodocianych.
I1. administracyjna i organizacyjna polegajaca na:
1. prowadzeniu rejestru podan o praceg i ewidencji zatrudnienia pracownikow;
2. sporzagdzaniu list wynagrodzen pracownikéw obstugiwanych jednostek;
3. dokonywaniu wyptat wynagrodzen;
4. dokonywaniu rozliczen z urzedem skarbowym, ZUS, PFRON;
5. rozliczeniu $redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela;
6. wydawaniu zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

7. sporzadzaniu pism dotyczacych warunkow umow o prace, wystawiania dokumentéw zmieniajagcych umowy
o prace i aneksow;

8. ewidencjonowaniu danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

9. kompletowaniu dokumentacji do wyptat zasitkbw z ubezpieczenia spotecznego iinnych $wiadczen
naleznych pracownikom;

10. wystawianiu skierowan na badania lekarskie dla pracownikow jednostek obstugiwanych;

11. prowadzeniu ewidencji czasu pracy na podstawie informacji otrzymanej od obslugiwanej jednostki;

12. prowadzeniu sprawozdawczoS$ci statystycznej z zakresu zatrudnienia i ptac;

13. prowadzeniu dokumentacji akt osobowych pracownikéw obstugiwanych jednostek;

14. przygotowaniu dokumentdéw zwigzanych z naliczeniem kapitatéw poczatkowych pracownikéw jednostek
o$wiaty;

15. przygotowywaniu kompletu dokumentow pracownikoéw odchodzacych na emerytury lub renty;

16. prowadzeniu archiwum kadrowego placéwek o§wiatowych;

17. przygotowaniu informacji do sporzadzania deklaracji PFRON;

18. analizie zatrudnienia i jej zgodno$ci z projektami organizacyjnymi;

19. analizie zgodnos$ci godzin ponadwymiarowych z projektami organizacyjnymi;

20. zapewnieniu obstugi prawnej obstugiwanych jednostek;

21. rejestracji korespondencji dotyczacej spraw z zakresu edukacji;
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22. przygotowaniu pism zwigzanych ze sprawami z zakresu edukacji;

23. realizacji procedur zwigzanych z wpisem do ewidencji przedszkoli i szkot niepublicznych oraz przedszkoli
i szkol publicznych prowadzonych przez osobe fizyczng lub prawna, inng niz jednostka samorzadu terytorialnego;

24. przygotowaniu dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem konkursow na stanowisko dyrektora
przedszkola i szkoty podstawowe;j;

25. realizacji procedur zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela mianowanego;

26. przygotowaniu wnioskow o nagrody i odznaczenia dla nauczycieli i pracownikow obstugi i administracji
szkot 1 przedszkoli;

27. kontroli obowigzku szkolnego oraz obowigzku nauki;
28. zapewnieniu obstugi w zakresie dziatan prowadzonych przez inspektora RODO;

29. analizie ikontroli prawidtowosci wprowadzonych danych, przez jednostki obstugiwane i dotowane, do
systemu SIO;

30. monitorowaniu spraw zwigzanych z problematyka BHP oraz przeciwpozarowa w obstugiwanych
jednostkach.
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Zatacznik Nr 3 do uchwaty Nr LX1X/473/2023
Rady Miejskiej w Zywcu
z dnia 19 stycznia 2023 r.

STATUT

MIEJSKIEGO ZARZADU SZKOL I PRZEDSZKOLI W ZYWCU
Postanowienia ogdlne

§ 1. Niniejszy statut okresla zadania i strukture organizacyjng Miejskiego Zarzadu Szkol i Przedszkoli
w Zywecu, zwanego dalej w skrocie MZSiP.
§ 2. 1. MZSiP dziata na podstawie:
1) obowigzujacych przepisow prawa, w tym w szczegolnosci:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 1. poz. 40);
- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r.,1634 ze zm.);
- ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 1. poz. 217 ze zm.);

2) uchwaty nr XIX/152/95 Rady Miejskiej w Zywcu z dnia 30 listopada 1995 r. w sprawie utworzenia jednostki
budzetowej pod nazwa Miejski Zarzad Szkdl i Przedszkoli;

3) uchwaty nr XIX/226/2000 Rady Miejskiej w Zywcu z dnia 13 kwietnia 2000 r. zmieniajacej uchwale nr
XIX/152/95 Rady Miejskiej w Zywcu z dnia 30 listopada 1995 r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowe;j
pod nazwa Miejski Zarzad Szkol i Przedszkoli;

4) statutu.

2. Siedziba MZSiP miesci sie w Zywcu przy ul. Rynek 2.
Cele i zadania

§ 3. 1. Celem dzialania MZSiP jest prowadzenie obstugi finansowej, administracyjnej i organizacyjnej szkot
i przedszkoli, dla ktérych organem prowadzacym jest Miasto Zywiec, wyszczegdlnionych w Zataczniku Nr 1 do
uchwaty.

2. MZSiP realizuje zadania okre$lone w Zalaczniku nr 2 do uchwaty.
Organizacja

§ 4. Organem zalozycielskim MZSiP jest Miasto Zywiec.
§ 5. Bezposredni nadzor nad MZSiP sprawuje Burmistrz Miasta Zywca.

§ 6. 1. Dziatalno$ciag MZSiP kieruje jednoosobowo Kierownik, ktéry odpowiada za jego funkcjonowanie oraz
dobor pracownikow.

2. Kierownika zatrudnia i zwalnia Burmistrz Miasta Zywca.
3. Kierownik dziata na podstawie petlnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta Zywca.
4. Czynnosci przekraczajace zakres udzielonego petnomocnictwa wymagaja zgody Burmistrza Miasta Zywca.
5. Kierownik odpowiada za catoksztalt dziatalnosci MZSiP i reprezentuje go na zewnatrz.
§ 7. 1. Do zadan Kierownika MZSiP nalezy:
a) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy MZSiP,
b) biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan MZSiP,

¢) realizacja planu finansowego MZSiP.
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2. Kierownik realizuje zadania MZSiP przy pomocy Zastgpcy Kierownika oraz Gtéwnego Ksiggowego.

3. Kierownik jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy w stosunku do pracownikow zatrudnionych
w MZSiP.

4. Kierownik zatrudnia, awansuje izwalnia podlegtych mu pracownikéw, okresla szczegoétowy zakres ich
obowigzkéw oraz wykonuje wobec nich pozostate czynnosci wynikajace ze stosunku pracy.

§ 8. 1. MZSiP wspéidziata z dyrektorami jednostek obstugiwanych w celu zapewnienia wtasciwych warunkow
funkcjonowania.

2. Zakres wspoOlnej obstugi MZSiP nie obejmuje kompetencji dyrektorow jednostek obslugiwanych do
dysponowania $rodkami publicznymi oraz zaciggania zobowigzan, atakze sporzadzania i zatwierdzania planu
finansowego.

Majatek i gospodarka finansowa

§ 9. 1. MZSIiP jest jednostka budzetowa nie posiadajaca osobowosci prawnej.
2. Podstawa gospodarki finansowej MZSIiP jest roczny plan dochodéw i wydatkow.

3. MZSiP prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie z ustalonym dla jednostki budzetowej planem kont oraz sporzadza
sprawozdania budzetowe i finansowe.

4. MZSiP realizuje wydatki zwigzane z obshugg szkot 1 przedszkoli, wyszczegélnionych w Zatgczniku nr 1.
Przepiy koncowe

§ 10. Strukture organizacyjng i zasady funkcjonowania MZSiP okresla regulamin organizacyjny ustalany przez
Kierownika MZSiP.
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