Zatgcznik do Uchwaly

Nr XXV/262/2016

Rady Gminy Debica

z dnia 21 listopada 2016r.

STATUT
Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét i Przedszkoli w
Debicy

Rozdziat 1 i
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét i Przedszkoli w Debicy zwany
dalej ,,Zespotem” dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz.U. z 2016
r., poz. 446),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( t. j. Dz.U. z
2013 r., poz. 885 z p6zn. zm.),
3. Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 roku o systemie o$wiaty ( t. j. Dz.U. z 2015 r.,
poz. 2156 z pdzn. zm.),
4. Niniejszego statutu

§2

Zespot jest jednostkg organizacyjng utworzong w celu wykonywania wspdinej
obstugi, w szczegdlnosci administracyjnej, finansowej i organizacyjnej szkdl,
przedszkoli i gimnazjow zwanych dalej ,Szkotami”, dla ktérych organem
prowadzacym jest Gmina Debica oraz realizacji zadan wtasnych Gminy w zakresie
edukacji publicznej.

§3

Zespot jest jednostka budzetowg Gminy Debica.
1. Podstawg dziatania jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade Gminy
Debica.
. Zespdt uzywa pieczeci o tresci:

N

Gminny Zespo6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot i Przedszkoli w
Debicy
39-200 Debica, ul. Stefana Batorego 13

Bezposredni nadzdr nad funkcjonowaniem Zespotu sprawuje Wéjt Gminy.

. Siedzibg Zespotu jest budynek Urzedu Gminy w Debicy przy ul. Stefana
Batorego 13.

6. Teren dziatania Zespotu obejmuje teren Gminy Debica.

o



Rozdziat 2

CELE I PRZEDMIOT DZIALANIA

§4

Celem Zespotu jest zapewnienie obstugi, o ktorej mowa w § 2 nizej wymienionym
szkotom:

WONSOUAWN =

Zespot Szkot z Oddziatami Integracyjnymi w Pustkowie-Osiedlu,
Zespot Szkot z Oddziatami Integracyjnymi w Pustkowie,

Zespot Szkot im. Jana Pawta II w Brzeznicy,

Zespot Szkot w Paszczynie,

Zespot Szkot w Pustyni,

Zespot Szkot w Nagawczynie,

Zespot Szkot w Zawadzie,

Zespot Szkot im. Jana Pawia II w Stobiernej,

. Zespot Szkot w Stasiowce,

10 Zespot Szkot im. Konstantego Leliwy Stotwinskiego w Globikowej,
11.Zespét Szkdt w Gumniskach,

12.Zespot Szkot w Latoszynie,

13.Zespot Szkot w Podgrodziu.

§5

Do zadan Zespotu naleza:

1.

Obstuga finansowa Zespolu i jednostek obstugiwanych oraz
prowadzenie w catosci zadan w zakresie rachunkowosci,
sprawozdawczosci finansowej i budzetowej, a w szczegodlnosci:

1) opracowywanie wewnetrznych uregulowan w zakresie rachunkowosci,

2) prowadzenie catosci rachunkowosci jednostek obstugiwanych, w tym
sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

3) opracowywanie na wniosek kierownikdw jednostek obstugiwanych planu
finansowego i jego zmian,

4) prowadzenie obstugi bankowej jednostek obstugiwanych, w tym
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi, a w szczegdlnosci:

a) obstuga kont bankowych dochoddw i wydatkow budzetowych,
b) obstuga kont bankowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
c) obstuga kont bankowych zwigzanych z programami unijnymi,
d) obstuga kont bankowych wydzielonych rachunkéw dochodéw wiasnych,

5) opracowywanie biezgcych informacji o sytuacji finansowej i realizacji
budzetu,

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej,

7) opracowywanie  sprawozdan  statystycznych  oraz = sporzadzanie
wymaganych sprawozdan ustalonych w odrebnych przepisach w zakresie
wykonywanych zadan,

8) prowadzenie rachunkowosci i rozliczanie zadan oSwiatowych realizowanych
przez jednostki obstugiwane ze $rodkéw dotacji z budzetu panstwa oraz ze
Srodkéw zewnetrznych,



9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci
dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

10) koordynowanie czynnosci inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych
jednostek obstugiwanych i prowadzenie ewidenciji,

11) prowadzenie obstugi kasowej,

12) prowadzenie obstugi  finansowo-ksiegowej  Zakltadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Zespotu i jednostek obstugiwanych oraz
prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej obstugujgcej
pracownikow jednostek obstugiwanych.

. Prowadzenie obstugi kadrowo-ptacowej pracownikow Zespotu oraz

pracownikow jednostek obstugiwanych w szczegdlnosci:

1) prowadzenie teczek akt osobowych pracownikdw Zespotu,

2) sporzadzanie list ptac,

3) dokonywanie wyptat wynagrodzen,

4) obliczanie wynagrodzen za czas choroby, zasitkdw z ubezpieczenia
chorobowego i wypadkowego,

5) wykonywanie obowigzkow pracodawcy w zakresie ubezpieczen
spotecznych i podatkow w tym:

a) naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z wynagrodzeniem sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz podatkdw od 0sob fizycznych,

b) sporzadzanie dokumentdéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych ZUS oraz
przesyfanie drogg elektroniczng do ZUS,

C) sporzadzenie deklaracji miesiecznych do ZUS oraz korekt tych
deklaracji,

d) sporzadzanie deklaracji podatkowych zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami,

e) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych
i bytych pracownikdéw podlegtych jednostek dla celéw emerytalnych,

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej,

7) przygotowywanie dokumentdw dotyczacych nawigzania i rozwigzania
umowy o prace,

8) przeprowadzanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze w Zespole oraz
organizowanie stuzby przygotowawczej,

9) prowadzenie dokumentacji urlopowej,

10) naliczanie jednorazowego dodatku uzupetniajgcego dla nauczycieli,

11) opracowywanie sprawozdania z wysokosci Srednich wynagrodzen
nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego nauczycieli,

12) obstuga umow cywilno — prawnych (zlecenia i o dzieto),

13) pOrzedktadanie wnioskow Wojtowi Gminy w sprawie ustalenia wysokosci
dodatkéw motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektorow szkét,

14) przygotowywanie projektdw aktdw powierzenia i decyzji zwigzanych ze
stosunkiem pracy dyrektoréw szkot,

15) przedkfadanie wnioskow Wéjtowi Gminy w sprawie przyznawania nagrod i
odznaczen dla dyrektorow szkot,

16) wspdtpraca ze zwigzkami zawodowymi reprezentujgcymi pracownikow.



3. Zapewnienie obstugi organizacyjno — administracyjnej szkot w
szczegolnosci:

1) realizacja zadan z zakresu najmu lokali mieszkalnych w szkotach,

2) prowadzenie dziatan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

3) nadzorowanie dziatan dyrektorow szkét w zakresie utrzymywania obiektow
w nalezytym stanie sanitarnym zapewniajgcym higieniczne i bezpieczne
warunki pracy pracownikéw i uczniéw,

4) pomoc merytoryczno — prawna placéwkom oswiatowym,

5) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania,

6) wspodtpraca z Urzedem Gminy w zakresie realizacji zamdwien publicznych,

7) wspotpraca z Urzedem Gminy w zakresie remontéw obiektdw oSwiatowych,

4. Realizacja zadan oswiatowych Gminy, a w szczegodlnosci:

1) obstuga przyznawania pomocy materialnej dla ucznidw i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

2) obstuga i koordynowanie dowozu ucznidow do szkdt, osrodkow i placowek
oswiatowych, w tym uczniéw niepetnosprawnych lub zwrot kosztéw jezeli
dowdz i opieke zapewniajg rodzice, opiekunowie lub opiekunowie prawni,

3) prowadzenie bazy danych oswiatowych w formie elektronicznej,

4) prowadzenie danych i ich weryfikacja w Systemie informacji O$wiatowej,

5) kontrolowanie realizacji obowigzku nauki,

6) przygotowywanie do zatwierdzenia przez organ prowadzacy arkuszy
organizacji pracy szkoty i aneksow do nich,

7) opracowywanie projektow zarzadzen i uchwat dotyczacych oswiaty,

8) prowadzenie postepowan w sprawie dofinansowania pracodawcom
kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

9) organizowanie i przeprowadzanie konkursow na dyrektorow szkot,

10) organizowanie i przeprowadzanie postepowania egzaminacyjnego dla
nauczycieli ubiegajgcych sie o awans na stopien nauczyciela mianowanego,

11) wspdtpraca z organem nadzoru pedagogicznego w dokonywaniu oceny
pracy dyrektoréw szkot,

12) realizowanie projektdw i programow z zakresu o$wiaty,

13) przygotowywanie projektdw decyzji administracyjnych,

14) sporzadzanie merytorycznych materiatéw i analiz dla organdw Gminy oraz
innych instytucji,

15) realizacja zadan zwigzanych z Zzywieniem w stotdwkach szkolnych i
przedszkolnych,

16) realizacja spraw zwigzanych z naliczeniem i refundacja kosztow
wychowania przedszkolnego.



N

Rozdziat 3

ZARZADZANIE I ORGANIZACIA

§6

. ZespOt nie posiada osobowosci prawnej. Zadania okreSlone w Statucie

wykonuje w imieniu Gminy.
Zespotem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.

. Organizacje Zespotu okresla Dyrektor w regulaminie organizacyjnym.

§7

. Wéjt Gminy zatrudnia i zwalnia Dyrektora oraz jest jego zwierzchnikiem

stuzbowym.

. Dyrektor Zespotu jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow

kodeksu pracy.

. Dyrektor Zespotu zarzadza Zespotem oraz dziata w jego imieniu w sprawach

dotyczacych funkcjonowania i wykonywania przez niego zadan statutowych:
a) wobec wiladz, urzeddw, bankdw, przedsiebiorstw i innych jednostek
organizacyjnych oraz 0séb fizycznych,

b) przy zawieraniu umdw, dokonywaniu rozliczen finansowych i
podejmowaniu innych czynnosci nie przekraczajgcych zwyktego zarzadu,
Dyrektor Zespotu jest upowazniony do udzielania dalszych petnomocnictw w

sprawach nie przekraczajgcych zwyktego zarzadu.

. Do podstawowych uprawnien i obowigzkdw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) podejmowanie decyzji zgodnych z prawem i Statutem,

b) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow w tym gtdwnego ksiegowego
Zespotu,

c) opracowywanie na bazie posiadanych $rodkéw planu finansowo-
rzeczowego Zespotu,

d) ustalenie zasad obiegu dokumentéw wewnetrznych Zespotu,

e) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

Szczegobtowy zakres zadan i obowigzkow dyrektora okresla Waéjt Gminy.

Rozdziat 4

GOSPODARKA FINANSOWA

§8

. W czasie nieobecnosci Dyrektora Zespotu jego obowigzki przejmuje osoba

wyznaczona przez Dyrektora.

. ZespOt prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreSlonych w ustawie o

finansach publicznych.

. W planie finansowym mogg by¢ dokonywane zmiany w ciggu roku zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.



4. Oswiadczenie woli w imieniu Zespotu sktada Dyrektor Zespotu.
Rozdziat 5
POSTANOWIENIA KONCOWE
§9

Dokonywanie wszelkich zmian w Statucie odbywa sie w trybie jego nadania.



