STATUT
Zespotu Administracyjnej Obstugi Oswiaty
w Sianowie

Sianow, 01.01.2017 r.



Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Zespot Administracyjnej Obstugi s@iaty w Sianowie zwany dalej ,Zespotem” jest
jednostlk budzetowa Gminy i Miasta Siandw, nie posiaded osobowdci prawnej.

§ 2.0bszar dziatania Zespotu obejmuje teren Gminy istéigSianow.
8 3.Zespo6t ma siedzibw Sianowie.

Rozdziat 2.
Cele i zakres dziatania

8§ 4. 1. Zespot realizuje wspanobstug finansowo-ksigowa, administracyjn i
organizacyjr dla samorgdowych jednostek organizacyjnych Gminy i Miastan®ia.
2. Zespot realizuje inne zadania powierzone mueddizacji na podstawie niniejszego
Statutu.
3. Realizujc cel o jakim mowa w ust. 1 Zespot realizuje zadd@iminy w zakresie:
1) zapewnienia warunkow dla realizacji zagednostek obstugiwanych;
2) wykonywania remontéw obiektow jednostek obstuginwany
3) wyposaenie jednostek obstugiwanych w niedhy sprzt i wyposaenie ze wzgidu
na ich zadania statutowe.

§ 5.Do zada Zespotu nalgy:
1) w zakresie obstugi finansowej:

a) zapewnienie realizacji zaflagidbwnego ksigowego jednostki sektora finansow
publicznych;

b) prowadzenie rachunkowa oraz sprawozdawczoi finansowej i budetowej;

c) wykonywanie dyspozycjisrodkami piengznymi zleconych przez kierownikéw
jednostek obstugiwanych;

d) prowadzenie obstugi rachunkow bankowych;

e) prowadzenie ewidencji skladnikbw mt§owych oraz rozliczanie inwentaryzacji
sktadnikdéw majtkowych;

f) zgtaszanie i wyrejestrowywanie z ZUS pracownikddnjastek obstugiwanych;

g) prowadzenie rozlicze z Urzdem Skarbowym, ZUS i innymi instytucjami
finansowymi;

h) biezacy nadzor nad realizacplanu finansowego;

i) wspotpracy z kierownikami jednostek obstugiwanychypopracowywaniu projektow
planéw finansowych i ich zmian na wniosek iw panogeniu z kierownikami
jednostek obstugiwanych;

j) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacjdbatu;

k) sporazdzanie list wynagrodzepracownikéw jednostek obstugiwanych;

[) dokonywanie wyptat wynagrodaeoraz naliczanie i odprowadzanie zmanych
sktadek i nalenosci wobec ZUS, US, itp.;



m) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagradze

n) sporadzanie sprawozasbudzetowych, sprawozdiez zakresu operacji  finansowych
I innych wymaganych przepisami prawa;

0) sporadzanie sprawozaaGUS w zakresie prowadzonych spraw;

p) obstuga finansowo — kgjowa Zaktadowego Fundusz8wiadczér Socjalnych

jednostek obstugiwanych;

q) obstuga finansowo - ksgjowa oraz prowadzenie i koordynowanie dzialazakresie
funduszu zdrowotnego dla nauczycieli;

r) obstuga finansowo - ksgowa oraz prowadzenie i koordynowanie dzialazakresie
dofinansowania, doksztatcania i doskonalenia zawego nauczycieli;

s) wyptat stypendiow uczniowskich za wyniki w nauck ka osigniecia sportowe;

t) rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z ar@a 3Karty
Nauczyciela;

2) w zakresie obstugi rachunkowej:

a) okreslanie zasad (polityki) rachunkowd;

b) rozliczanie inwentaryzacji, wycena aktywOw i pasywdraz ustalanie wyniku
finansowego;

c) prowadzenie, na podstawie dowoddéwegsiwych, ksig rachunkowych ujmagych
zapisy zdarziew porzdku chronologicznym w sposéb  systematyczny;

d) gromadzenie i przechowywanie dowoddéweksiwych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawy

e) prowadzenie ewidencji sktadnikéw miowych;

f) prowadzenie ewidencji umorzerismdkow trwatych;

g) okreslenie zasad polityki rachunkowéa:;

3) w zakresie obstugi administracyjno-organizacyjne

a) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw jednostekugiislanych oraz pracownikéw
Zespotu;

b) prowadzenie sprawozdawaoo statystycznej;

c) realizowanie wspolnych i powierzonych w trybie Paawamowié publicznych
zamoOwie na ustugi i dostawy poprzez przygotowanie i preae@dzenie pogpowai
0 udzielenie zamowiepublicznych;

d) udzielanie zamowiepublicznych na potrzeby obstugiwanych placowek;

e) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanyctawresie realizacji szlowych
programéw pomocowych, w tym rozliczanie przyznangolaciji;

f) archiwizacja zgromadzonej dokumentaciji;

g) sporadzanie w porozumieniu z kierownikami jednostek veRidwn aplikacyjnych w
sprawie pozyskaniarodkow finansowych zezrédet zewwtrznych na zadania
inwestycyjne;

h) przetwarzanie danych osobowych w zakresie i cetaehlzdnych do wykonywania
zada w ramach wspadlnej obstugi jednostek;

4) realizacja innych zadabedacych zadaniami organu prowagdego, a zleconych do
prowadzenia Zespotowi, a w szczegdkio



a) sprawowanie nadzoru nad dziataloa jednostek obstugiwanych w zakresie
spraw finansowych, administracyjnych i przestrzeggrzepisow dotyexych
organizacji pracy placowek,

b) obstuga finansowo - kgjowa oraz przyjmowanie zgtosze pracodawcow
0 zawieraniu uméw z pracownikami mitodocianymi i ygatowywanie decyzji
o zwrocie kosztéw ksztatcenia mtodocianych,

c) prowadzenie i koordynowanie dziatav zakresie systemu informacjéwiatowej, w
tym prowadzenie bazy danychwaatowych w zakresie zadaprzewidzianych dla
organu prowadego,

d) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowstwiatowych,

e) prowadzenie ewidencji publicznych placéwekv@mtowych nie prowadzonych przez
Gmirg,

f) rozliczanie dotacji dla publicznych placéwedndatowych prowadzonych przez osoby
prawne inne i jednostki samorglu terytorialnego i niepublicznych placéwek
oswiatowych,

g) prowadzenie rejestru podmiotow prowadychztobki lub kluby dziectce,

h) przyznawanie uczniogwiadczeé pomocy materialnej o charakterze socjalnym wraz z
obstug finansowo-ksigowa i administracyja,

i) organizacja dowozu ucznidéw (w tym niepetnosprawnytthplacowek ewiatowych,

j) planowanie sieci i obwodow placowekwpatowych,

k) prowadzenie rejestru oboazku nauki,

l) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutazigc do placéwek @wiatowych,

m) weryfikacja projektow organizacyjnych placowedniatowych pod ktem zgodnéci
z obowhzujacymi przepisami prawa i zabezpieczefradkéw finansowych,

n) obstuga administracyjna pepbwair egzaminacyjnych na stopie nauczyciela
mianowanego i przygotowywanie decyzji w tym zakeesi

0) prowadzenie spraw zwdanych z powotywaniem komisji konkursowej wytancsj
kandydata na dyrektora placowkigatowej,

p) prowadzenie spraw zwaanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, &ara
Oswiaty oraz Burmistrza Gminy i Miasta Siandw,

q) wspoitpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych zakresie prowadzenia
prawidtowej polityki kadrowej,

r) wspieranie Burmistrza przy przygotowywaniu projekteichwat Rady Miejskiej,
zarzadzen i decyzji Burmistrza dotyexych dziatalnéci statutowej Zespotu.

Rozdziat 3.
Gospodarka finansowa

§ 6. 1. Zespot prowadzi dziatalgé finansows na zasadach oldlenych w ustawie o
finansach publicznych dla jednostek betbwych i w ustawie o rachunkowab.

2. Podstaw gospodarki finansowej Zespota czne plany finansowe.

3. Planowanie i dystrybucjarodkow finansowych odbywaj sic zgodnie z
obowiazujaca klasyfikach budzetowa.



Rozdziat 4.
Organizacja i zarzadzanie

§ 7.1. Zespot ma struktabez wydziatow.

2. Zespotem kieruje i reprezentuje go na zgvenDyrektor Zespotu.

3. Dyrektor Zespotu samodzielnie w granicach swaiprawni@é podejmuje decyzje
dotyczce Zespotu i ponosi za nie odpowiedziatho

4. Dyrektor Zespotu jest odpowiedzialny za gospkgénansow oraz rachunkowss
I sprawozdawczg jednostek obstugiwanych.

5. Dyrektor Zespotu dziata jednoosobowo na pod&tigvetnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza Gminy i Miasta Siandw.

6. Dyrektor Zespotu wykonuje uprawnienia Burmist@aiiny i Miasta Sianéw na
podstawie jednorazowych lub statych updmian, Gmire reprezentuje na podstawie
petnomocnictw szczegolnych.

7. Dyrektor Zespotu jest zatrudniany i zwalniangga Burmistrza Gminy i Miasta
Sianow.

8. Uprawnienia zwierzchnika sfoowego w stosunku do Dyrektora Zespotu wykonuje
Burmistrz Gminy i Miasta Sianow.

9. Do zada Dyrektora Zespotu w szczegOkub nalezy:

1) opracowanie plandéw dziatania Zespotu i przektadaprawozda z ich wykonania
2) sktadanie informacji Burmistrzowi na temat sytudicjansowej i bieacej dziatalngci

Zespotu i jednostek obstugiwanych,

3) wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanyclzakresie stosowania prawa,
dziatalngci biezacej i polityki Gminy,

4) biezacy nadzor nad wykonywaniem zadZespotu i jednostek obstugiwanych;

5) organizowanie pracy podlegtego Zespotu;

6) realizacja planu finansowego Zespotu.

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

2. Dyrektor Zespotu jest kierownikiem zakfadu pragyrozumieniu kodeksu pracy w
stosunku do pracownikow Zespotu.

3. Dyrektor Zespotu zatrudnia, awansuje i zwalredlpgtych mu pracownikéw, ok§ka
ich szczegotowy zakres obawkow, jest ich zwierzchnikiem sthowym i wykonuje wobec
nich pozostate czynioi ze stosunku pracy.

4. ZespoOt uywa pieczci urzedowej

5. Szczegotowe zasady funkcjonowania Zespotu stkreegulamin organizacyjny
ustalony przez Dyrektora Zespotu i zatwierdzonyeprBurmistrza Gminy i Miasta Sianow.



