Zatacznik do Uchwaty Nr XXX/1569/16
Rady Gminy Swieszyno
z dnia 24 listopada 2016 r.

Statut Zespolu Oswiaty Samorzadowej

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Zespdt Oswiaty Samorzadowej w Swieszynie zwany dalej ,Zespotem” jest jednostka
budzetowa Gminy Swieszyno, nie posiadajgca osobowosci prawne;.

§ 2. Obszar dziatlania Zespotu obejmuije teren Gminy Swieszyno.
§ 3. Zespol ma siedzibe w Swieszynie.

Rozdziat 2.
Cele i zakres dzialania

§4.1. Zespdt realizuje wspdlng obstuge finansowo-ksiegowa, administracyjng i
organizacyjna dla samorzadowych jednostek organizacyjnych Gminy Swieszyno.

2. Zespdt realizuje inne zadania powierzone mu do realizacji na podstawie niniejszego
Statutu.

3. Realizujgc cel o jakim mowa w ust. 1 Zespdt realizuje zadania Gminy w zakresie:
1) zapewnienia warunkow dla realizacji zadan jednostek obstugiwanych;

2) udzielanie zamowien publicznych na roboty budowlane obiektéw jednostek obstugiwanych,
do ktorych nie stosuje sie przepisdéw ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 5. Do zadan Zespolu nalezy:
1) w zakresie obstugi finansowey:

a) zapewnienie realizacji zadahn gtdwnego ksiegowego jednostki sekiora finanséw
publicznych;

b) prowadzenie rachunkowosci oraz sprawozdawczoéci finansowej | budzetowe;;

c) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconych przez kierownikéw jednostek
obslugiwanych;

d) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych;

e) prowadzenie ewidencji skladnikéw majgtkowych oraz rozliczanie inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych;

f) zgtaszanie | wyrejestrowywanie z ZUS pracownikéw jednostek obstugiwanych;
g) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami finansowymi;
h) biezacy nadzor nad realizacjg planu finansowego;

i)y wspdlpracy z kierownikami jednostek obstugiwanych przy opracowywaniu projektow
plandw finansowych i ich zmian na wniosek i w porozumieniu z kierownikami jednostek
obstugiwanych;

)) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu;
K) sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych;
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I} dokonywanie wyplat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych skiadek i
naleznosci wobec ZUS, US, itp.;

m) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu | wynagrodzeniu;

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

0) sporzadzanie sprawozdan GUS w zakresie prowadzonych spraw:

-obstuga finansowo — ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
jednostek obstugiwanych;

-obstuga finansowo - ksiegowa oraz prowadzenie i koordynowanie dziatan
w zakresie funduszu zdrowotnego dla nauczycieli

- obstuga finansowo - ksiegowa w zakresie dofinansowania, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego nauczycieli;

- obstuga finansowo - ksiegowa w zakresie stypendidéw uczniowskich za wyniki w nauce
lub za osiggniecia sportowe;

- rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela;
2) w zakresie obsltugi rachunkowe;:
a) okreslanie zasad (polityki) rachunkowosci;

b) rozliczanie inwentaryzacji, wycena aktywéw | pasywdéw oraz ustalanie wyniku
finansowego;

c) prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksiag rachunkowych ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym w sposéb systematyczny;

d) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg;

e) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych;
f) prowadzenie ewidencji umorzenia srodkow trwatych;
g) okreslenie zasad polityki rachunkowosci;
3) w zakresie obstugi administracyjno-organizacyjnej:
a) prowadzenie sprawozdawczosci statystyczne;

b) realizowanie wspoélnych i powierzonych zaméwiet na roboty budowlane poprzez
przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych do
ktorych nie stosuje sie przepisdéw ustawy Prawo zamdwien publicznych;

¢) udzielanie zaméwien publicznych na potrzeby obstugiwanych placoéwek;

d) wspdltpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzadowych
programéw pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji;

e) archiwizacja zgromadzonej dokumentacji,

f) wspdidziatanie w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych w sprawie
pozyskania srodkdw finansowych ze Zrédel zewnetrznych na zadania oSwiatowe;

Q) przetwarzanie danych osobowych w zakresie i celach niezbednych do wykonywania
zadarn w ramach wspdinej obstugi jednostek;

4) realizacja innych zadan bedacych zadaniami organu prowadzacego, a zleconych do
prowadzenia Zespolowi, a w szczegolnosci:
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a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek obstugiwanych w zakresie spraw
finansowych, administracyjnych i przestrzegania przepisdéw dotyczgcych organizacji pracy
placéwek,

b) prowadzenie i koordynowanie dziatari w zakresie systemu informacji o$wiatowej, w tym
prowadzenie bazy danych oswiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu
prowadzgcego,

c) prowadzenie ewidencji niepublicznych placdwek oswiatowych,

d) prowadzenie ewidencji publicznych placéwek oswiatowych nie prowadzonych przez
Gmine,

e) rozliczanie dotacji dla publicznych placéwek oswiatowych prowadzonych przez osoby
prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego i niepublicznych placéwek
oswiatowych,

f) prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych ztobki lub kluby dzieciece,

g) wykonywanie innych zadan administracyjnych wykonywanych przez Dyrektora Zespotu na
podstawie upowaznienia Wéjta Gminy Swieszyno,

h) organizacja dowozu ucznidw (w tym niepetnosprawnych) do placéwek oswiatowych,
i} planowanie sieci i obwodow placéwek oswiatowych,

]} prowadzenie rejestru obowigzku nauki,

k) koordynowanie i hadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placéwek oéwiatowych,

l) weryfikacja projektdow organizacyjnych placowek oswiatowych pod katem zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami prawa i zabezpieczenia srodkow finansowych,

m) obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

n) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji konkursowej wytanigjacej
kandydata na dyrektora placéwki oswiatowe;,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, Kuratora
Oséwiaty oraz Wéjta Gminy Swieszyno,

p) wspétpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia prawidtowej
polityki kadrowe;j,

q) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta dotyczacych
dziatalnosci statutowej Zespotu i jednostek obstugiwanych.

Rozdziat 3.
Gospodarka finansowa

§6.1. Zespdt  prowadzi dzialainoé¢  finansowg na  zasadach  okreslonych
w ustawie o finansach publicznych dla jednostek budzetowych i w ustawie o rachunkowosci.

2. Podstawg gospodarki finansowej Zespotu sag roczne plany finansowe.

3. Planowanie i dystrybucja s$rodkdéw finansowych odbywajg sie zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowa.

Rozdziat 4.
Organizacja i zarzadzanie

§ 7. 1. Zespdt ma strukture bez wydzialowa.
2. Zespotem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Zespolu.
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3. Dyrektor Zespotu samodzielnie w granicach swoich uprawnien podejmuje decyzje
dotyczace Zespotu i ponosi za nie odpowiedzialnosé.

4. Dyrektor Zespotu jest odpowiedzialny za gospodarke finansowg oraz rachunkowos$é
i sprawozdawczosé jednostek obstugiwanych.

5. Dyrektor Zespotu dziata jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Wojta Gminy Swieszyno.

6. Dyrektor Zespotu wykonuje uprawnienia Wéjta Gminy Swieszyno na podstawie
jednorazowych lub statych upowaznien, Gmine reprezentuje na podstawie petnomocnictw
szczegodlnych.

7. Dyrektor Zespotu jest zatrudniany i zwalniany przez Wojta Gminy Swieszyno.

8. Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Dyrektora Zespotu wykonuje Wojt
Gminy Swieszyno.

9. Do zadan Dyrektora Zespotu w szczegdlnosci nalezy:
1) opracowanie plandw dziatania Zespotu i przektadanie sprawozdan z ich wykonania,

2) sktadanie informacji Wéjtowi na temat sytuacji finansowej i biezacej dziatalnosci Zespotu i
jednostek obstugiwanych,

3)wspdlpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie stosowania prawa,
dziatalnosci biezacej i polityki Gminy,

4) biezacy nadzér nad wykonywaniem zadarn Zespolu i jednostek obstugiwanych,
5) organizowanie pracy podleglego Zespotu,
6) realizacja planu finansowego Zespolu.

§ 8. 1. Zadania Zespotu realizuje Dyrektor przy pomocy zatrudnionych w Zespole
pracownikow.

2. Dyrektor Zespolu jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu kodeksu pracy w
stosunku do pracownikow Zespolu.

3. Dyrektor Zespolu zatrudnia, awansuje i zwalnia podleglych mu pracownikéw, okresla ich
szczegdlowy zakres obowigzkdw, jest ich zwierzchnikiem stuzbowym i wykonuje wobec nich
pozostate czynnosci ze stosunku pracy.

4. Zespdt uzywa pieczeci urzedowe).

5. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Zespotu okresla regulamin organizacyjny ustalony
przez Dyrektora Zespotu i zatwierdzony przez Wojta Gminy Swieszyno.

Przewodniczacy Rady
Gminy Swieszyno

Stanistaw Komar
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