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STANISEAWA SZLACHTA

Organizacja obstugi administracyjno-
-ekonomicznej jednostek oswiatowych

Wstep

Obstuga administracyjno-finansowa jednostek oswiatowych moze zostac zor-
ganizowana na kilka sposob6w. Niniejsze opracowanie omawia poszczeg6lne for-
my obstugi. Obstuga szkét i placéwek oswiatowych moze odbywac sig:

B w pelni samodzielnie,
B przez organ prowadzacy jednostki samorzadu terytorialnego,
® przez zespoly powotane do obstugi tych jednostek.

W opracowaniu zawarto wiele wzoréw pomocnych w réznych sytuacjach
dotyczacych organizacji obshugi, przede wszystkim umozliwiajacych podziat
obowiazkéow pomiedzy pracownikow. Ponadto zwrécono uwage na kwestie
zwiazane z organizacja gospodarki finansowej i rachunkowosci. W praktyce nie-
znajomo$¢ przepisow dotyczacych gospodarki finansowej oraz rachunkowosci
przez kierownikéw jednostek oswiatowych prowadzi do wyciagania wobec nich
whnioskéw wynikajacych z przepiséw karnych w zakresie odpowiedzialnosci.

Aby zminimalizowa¢ negatywne skutki wynikajace z bledéw w gospo-
darowaniu Srodkami publicznymi, w opracowaniu podano wzory dotyczace
powierzenia pracownikom obowiazkéow w zakresie rachunkowosci, gospo-
darki finansowej i zaméwien publicznych. Sam zakres czynnosci dla pracow-
nika nie zwalnia kierownika jednostki z odpowiedzialnosci. Imienne powierzenie
obowiazkéw i odpowiedzialnosci jest dokumentem ,,ponad” zakres czynnosci.
Komisje orzekajace, rozpatrujac otrzymane sprawy, zawsze ustalaja, komu moz-
na przypisaé wing. Przepisy przewiduja domniemanie odpowiedzialnosci spoczy-
wajacej na kierowniku jednostki. Szczegétowe powierzenie obowiazkéw i odpo-
wiedzialnoSci pozwala przypisa¢ wine konkretnemu pracownikowi. Praktyka
pokazuje, ze pracownicy znajacy przepisy o mozliwosci przekazywania obowiaz-
kéw 1 odpowiedzialnosci nie informuja o tym kierownika jednostki. Wzory maja
poméc kierownikowi w opracowaniu tych dokumentéw. W zaleznosci od wiel-
kosci jednostki o§wiatowej beda one bardziej lub mniej obszerne. W publikacji
zwrécono uwage na uregulowanie wzajemnych praw i obowiazkéw dyrektora
jednostki oswiatowej i jednostki prowadzacej obsluge administracyjno-eko-
nomiczng (urzad, zespoty obstugi). Zaprezentowano wzor porozumienia, ktdre
moze by¢ zawarte z zarzadem jednostki samorzadu terytorialnego prowadzacym
obstuge lub z dyrektorem zespotu obstugi, okreslajacego zadania obu stron.
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Brak porozumien lub porozumienia zawierajacych ogolne zapisy powo-
duje w praktyce, ze odpowiedzialno$¢ ponosi dyrektor jednostki oSwiatowej,
a nie pracownik popelniajacy bledy. Trzeba bowiem zwréci¢ uwage, ze kie-
rownik jednostki o§wiatowej nie ma przetozenia stuzbowego na pracownikow re-
alizujacych zadania w zakresie obstugi, zatrudnionych przez organ wykonawczy
jednostki samorzadu lub dyrektora zespotu obstugi. Celem opracowania jest
pomoc przy zorganizowaniu dzialan zwiazanych z roznymi formami obstugi.
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1. Obstuga administracyjno-ekonomiczna jednostek
oSwiatowych

Jednostki realizujace zadania z zakresu o§wiaty nalezace do sektora finanséw publicz-
nych okreslonego w ustawie z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (dalej: uofp)
dzialaja zgodnie z art. 79 ust. 1 ustawy z 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (dalej:
ustawa o systemie oSwiaty) jedynie w formie jednostek budzetowych. Na podstawie po-
przednio obowiazujacej ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych jednostki
oswiatowe mogly dziata¢ réwniez jako zaktady budzetowe (np. przedszkola, bursy, inter-
naty, schroniska). Zlikwidowane zostaly takze gospodarstwa pomocnicze dziatajace przy
jednostkach oSwiatowych, np. warsztaty szkolne przy szkotach technicznych.

1.1. Formy obstugi administracyjno-ekonomicznej jednostek
oSwiatowych

Ustawa o systemie oswiaty w art. 2 wymienia podmioty tworzone przez organy admi-
nistracji rzadowej, samorzadowej, osoby prawne lub fizyczne, zaliczane do systemu o§wia-
ty. Okresla tez zadania i sposob organizacji systemu o§wiaty. Ustawa ta wskazuje réwniez
podmioty, ktére moga by¢ organem prowadzacym jednostki, a mianowicie:

1) minister:

m  wiasciwy do spraw wewngtrznych i minister obrony narodowe;j,
wtasciwy do spraw oswiaty i wychowania,
wtasciwy do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego,
wtasciwy do spraw rolnictwa,
wtasciwy do spraw Srodowiska,

®m  gsprawiedliwosci;

2) jednostka samorzadu terytorialnego (dalej: JST);
3) inne osoby prawne i fizyczne.

Na organie prowadzacym odpowiedzialnym za dziatalno$¢ jednostki oSwiatowej
spoczywa wiele obowiazkow, a w szczegolnosci:
1) zapewnienie warunkéw dziatania szkoty lub placéwki, w tym bezpiecznych i higie-
nicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;
2) wykonywanie remontéw obiektow szkolnych oraz zadafi inwestycyjnych w tym za-
kresie;
3) zapewnienie obstugi administracyjnej, organizacyjnej i finansowej szkoty lub placéw-
ki, w tym w zakresie wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w art. 4 ust. 3 pkt 2-6
ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (dalej: uor), tj.:
®m prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmuja-
cych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

m  okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego sta-
nu aktywow i pasywow,

®  wyceng aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
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