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UCHWALA NR XVII/110/2016
RADY GMINY RUTKA-TARTAK

z dnia 28 grudnia 2016 r.

w sprawie nadania Statutu Biura Obslugi Szkol Samorzadowych w Rutce-Tartak

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h i pkt 15, art. 40 ust. 2 pkt 2, art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446, poz. 1579) oraz art. 11 ust. 2 i art. 12 ust. 1 pkt 2
i ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, poz. 938,
poz. 1646, z 2014 r. poz. 379, poz. 911, poz. 1146, poz. 1626 i poz. 1877, z 2015 r. poz. 238, poz. 532,
|poz. 1045, poz. 1117, poz. 1130, poz. 1189, poz. 1190, poz. 1269, poz. 1358, poz. 1513, poz. 1830, poz. 1854,
poz. 1890 i poz. 2150, z 2016 r. poz. 195, poz. 1257, poz. 1454) Rada Gminy Rutka-Tartak uchwala,
co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Statut Biura Obstugi Szkot Samorzadowych w Rutce-Tartak w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do uchwaty.

§ 2. W uchwale nr XV1/109/96 Rady Gminy Rutka-Tartak z dnia 10 grudnia 1996 r. w sprawie utworzenia
Biura Obstugi Szkét Samorzadowych Gminy Rutka-Tartak i nadania statutu dokonuje si¢ nast¢pujacych zmian:

1. Uchyla sie statut stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.
§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Wojtowi Gminy Rutka-Tartak.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od jej opublikowania w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Podlaskiego.
Przewodniczacy Rady
Grzegorz Boniszewski
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Zalacznik do uchwaty nr XVII/110/2016
Rady Gminy Rutka-Tartak
z dnia 28 grudnia 2016 r.

STATUT BIURA OBSLUGI SZKOL SAMORZADOWYCH W RUTCE-TARTAK
Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1. Biuro Obstugi Szkot Samorzagdowych w Rutce-Tartak, zwane dalej Biurem, dziala w szczegdlnosci
na podstawie:

1) uchwaty nr XV1/109/96 Rady Gminy Rutka-Tartak z dnia 10 grudnia 1996 r. w sprawie utworzenia Biura
Obstugi Szkot Samorzadowych Gminy Rutka-Tartak i nadania statutu;

2) uchwaty nr XVI/104/2016 Rady Gminy Rutka-Tartak z dnia 28 listopada 2016 r. w sprawie organizacji
wspolnej obstugi oswiatowych jednostek organizacyjnych zaliczanych do sektora finansow publicznych,
dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Rutka-Tartak.

3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

4) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o$wiaty;

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

6) ustawy z dnia 24 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

7) innych aktow prawnych dotyczacych jego dziatalnosci,

8) niniejszego Statutu.
§ 2. 1. Siedziba Biura jest Gmina Rutka-Tartak, ul. 3 Maja 13, 16-406 Rutka-Tartak.
2. Terenem dziatania Biura jest Gmina Rutka-Tartak.

§ 3. Biuro jest jednostka organizacyjng Gminy Rutka-Tartak, nieposiadajaca osobowosci prawnej
i dziatajaca w formie jednostki budzetowe;.

§ 4. 1. Biuro uzywa pieczeci podtuznej z nazwa w pelnym brzmieniu oraz adresem siedziby.
2. Biuro moze uzywac skrotu BOSS.

Rozdzial 2
Cele i zadania Biura

§ 5. 1. Celem dziatania Biura jest wspolna obstuga administracyjna i finansowa wykonywana na rzecz
o$wiatowych jednostek organizacyjnych Gminy Rutka-Tartak.

2. Biuro jako jednostka obslugujaca bedzie prowadzi¢ wspdlng obstuge dla nastepujacych jednostek
obstugiwanych:

1) Zespot Szkot Samorzadowych w Rutce-Tartak ul. Szkolna 12, 16-406 Rutka-Tartak

3. Biuro zapewnia jednostkom obslugiwanym realizacj¢ zadan gtownego ksiggowego jednostki sektora
finans6w publicznych, poprzez osobg spetniajgcg odpowiednie wymogi.

§ 6. 1. Do zadan Biura w zakresie obstugi finansowej nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowej;
2) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych;
3) prowadzenie obstugi kasowej;

4) udzielanie biezacych informacji kierownikom jednostek obstugiwanych o realizacji budzetu i sytuacji
finansowej jednostki;



Dziennik Urzgdowy Wojewddztwa Podlaskiego -3- Poz. 123

5) wykonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

6) dokonywanie platnosci (przelewoéw) z rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych na podstawie
zatwierdzonych przez dyrektora dokumentéw finansowo-ksiegowych;

7) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych oraz Biura,

8) dokonywanie wyptat wynagrodzen pracownikom jednostek obstugiwanych oraz Biura oraz naliczanie
1 odprowadzanie zwigzanych z tym §wiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US, itp.;

9) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego i bezosobowego funduszu ptac;

10) naliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych §wiadczen naleznych pracownikom jednostek obstugiwanych
oraz Biura, dokonywanie wyptat, w tym wyptat §wiadczen z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

11) przygotowanie danych do sporzadzenia sprawozdania za dany rok budzetowy z wysoko$ci $rednich
wynagrodzen nauczycieli zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Gming Rutka-Tartak;

12) sporzadzanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen do celow emerytalno-rentowych pracownikow
obstugiwanych jednostek oraz do innych celéw na wniosek pracownika;

13) zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania nalezno$ci z tytulu dochodow
budzetowych oraz ich odprowadzanie do budzetu gminy;

14) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych i innych
wymaganych przepisami prawa;

15) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS;
16) wystawianie faktur VAT w imieniu jednostek obstugiwanych;

17) dokonywanie przegladu dochodow budzetowych osigganych przez obslugiwang jednostke
1 odprowadzanych do budzetu gminy pod katem opodatkowania podatkiem od towarow i ustug VAT;

18) prowadzenie rejestrow sprzedazy, zakupu, korekt podatku VAT w imieniu jednostek obstugiwanych;

19) terminowe przekazywanie w postaci elektronicznej i papierowej za jednostki obstugiwane czastkowych
deklaracji VAT 7 podatku VAT oraz w postaci elektronicznej ewidencji zakupu i sprzedazy (JPK-VAT)
do Gminy Rutka-Tartak.

2. Do zadan Biura w zakresie obslugi rachunkowej nalezy w szczego6lnosci:

1) wycena aktywow i pasywow jednostek obstugiwanych oraz okresowe sprawdzanie ich rzeczywistego stanu
w drodze inwentaryzacji;

2) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow;
3) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowigcych mienie jednostek
obstugiwanych;

4) okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych;

5) prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujgcych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym w sposdb systematyczny;

6) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa;
7) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych;

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
wydawanych przez dyrektoréow jednostek obstugiwanych i kierownika Biura.

3. Do zadan Biura w zakresie realizacji innych zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw i koordynowanie zadan z zakresu udzielania pomocy materialnej 0 charakterze
socjalnym, uczniom z terenu Gminy Rutka-Tartak;
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2) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji o$wiatowej, w tym prowadzenie bazy
danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzacego;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wpisu danego podmiotu do ewidencji szkot i placowek
niepublicznych;
4) prowadzenie ewidencji niepublicznych placoéwek oswiatowych;

5) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzadowych programow
pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji;

6) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy Rutka-Tartak na podstawie art. 80 ust. 2-3 b, ust. 4
i art. 90 ust. la-1c i 2-3b, ust. 4 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty publicznym
i niepublicznym szkotom, przedszkolom, innym formom wychowania przedszkolnego i placowkom
oswiatowym prowadzonym przez osoby fizyczne i prawne inne niz jednostka samorzadu terytorialnego
na terenie Gminy Rutka-Tartak;

7) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy Rutka-Tartak innym jednostkom samorzadu
terytorialnego w drodze mi¢dzygminnych porozumien w sprawie przekazania zadan publicznych z zakresu:

a) organizacji zaje¢ wczesnego wspomagania rozwoju dziecka stosownie do art. 80 ust. 2¢ i art. 90 ust. la
ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$§wiaty,

8) przygotowanie postepowan o zwrot udzielonej dotacji;
9) organizacja dowozu uczniéw (w tym niepetnosprawnych) do placowek o§wiatowych;

10) sprawy zwigzane z realizacja obowigzku gminy w zakresie zwrotu kosztow przejazdu uczniow
niepetnosprawnych oraz ich rodzicow, opieckundéw lub opiekunéw prawnych z miejsca zamieszkania
do szkoty lub osrodka umozliwiajacego realizacj¢ wychowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego
i obowiazku nauki w przypadku zapewnienia dowozu i opieki przez rodzicéw, opiekunoéw lub opiekunow
prawnych;

11) prowadzenie spraw dotyczacych kontroli spetniania obowigzku nauki przez miodziez zamieszkaty
na terenie gminy;

12) prowadzenie czynnos$ci przygotowujacych zatatwienie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjng
realizacji obowigzku nauki;

13) sporzadzenie sprawozdania z wysoko$ci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego;

14) sporzadzanie projektow planoéw sieci publicznych przedszkoli i szkot oraz granic ich obwodow;

15) analizowanie pod katem zgodnos$ci z prawem projektow arkuszy organizacyjnych szkot, przedktadanie
projektow arkuszy do zaopiniowania Kuratorowi O$wiaty oraz zatwierdzenia Wojtowi Gminy Rutka-
Tartak;

16) obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego, w tym
analiza formalna dokumentacji i przygotowanie decyzji w tym zakresie;

17) prowadzenie spraw zwigzanych nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Podlaskiego Kuratora Oswiaty
oraz Wojta Gminy Rutka-Tartak;

18) przygotowanie projektu planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli na dany rok
budzetowy;

19) opracowywanie projektow aktow prawnych organéw gminy z zakresu o$wiaty.
4. Do zadan Biura w zakresie planowania, statystyki sprawozdawczosci nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie pomocy kierownikom obstugiwanych jednostek przy opracowywaniu jednostkowych projektow
planoéw finansowych oraz zmian do tych planow;

2) przygotowywanie w trakcie realizacji budzetu wnioskow w sprawie zmian w planach wydatkéw
i dochodow;
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3) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, budzetowych, finansowych oraz dotyczacych oswiaty jednostek
obstugiwanych oraz Biura.

Rozdzial 3
Zarzadzanie i organizacja

§ 7. 1. Biuro jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
2. Biurem zarzadza jednoosobowo kierownik, ktorego zatrudnia i zwalnia Wojt Gminy Rutka-Tartak.

3. Kierownik Biura jest zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich pracownikéow Biura i jest kierownikiem
zaktadu pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

4. Kierownik jest wlasciwy do nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami Biura.
5. Kierownik i pracownicy Biura sg pracownikami samorzadowymi.

6. Wojt Gminy Rutka-Tartak dokonuje wobec kierownika wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy
za pracodawce, ktorym jest Biuro.

7. Kierownik odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Biura i reprezentuje go na zewnatrz.

8. Kierownik dziata na podstawie niniejszego Statutu oraz w granicach upowaznien i pelnomocnictw
udzielonych przez Wojta Gminy Rutka-Tartak.

9. Gloéwny ksiggowy Biura wykonuje obowigzki gtownego ksiggowego jednostek obstugiwanych.

10. Struktur¢ organizacyjng oraz szczegélowe zasady funkcjonowania Biura okresla regulamin
organizacyjny ustalony przez Kierownika Biura.

Rozdzial 4
Gospodarka finansowa Biura

§ 8. 1. Biuro jest jednostkg budzetowa Gminy Rutka-Tartak i prowadzi gospodarke finansowg w oparciu
0 przepisy ustawy o finansach publicznych.

2. Zrodtem finansowania dziatalnosci Biura sa $rodki z budzetu gminy.

3. Podstawa gospodarki finansowej Biura jest plan dochoddéw i1 wydatkow sporzadzany na kazdy rok
budzetowy i zatwierdzany przez Kierownika Biura.

4. Podstawa gospodarki finansowej jednostki obstugiwanej jest plan dochodow i wydatkoéw sporzadzany
na kazdy rok budzetowy i zatwierdzany przez dyrektora jednostki.

5. Biuro gospodaruje $rodkami finansowymi z zastosowaniem przepisow prawa dotyczacych zamowien

publicznych.

Rozdzial 5
Postanowienia koncowe

§ 9. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Statucie majg zastosowanie odpowiednie obowigzujace
przepisy prawa.

§ 10. Zmiany Statutu sg dokonywane w trybie przewidzianym dla jego nadania.
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