Statut Zespołu Obsługi Placówek Oświatowo-Wychowawczych w Pątnowie

Rozdział I

Postanowienia ogólne.

§ 1.1. Zespół Obsługi Placówek Oświatowo-Wychowawczych w Pątnowie  zwany dalej „Zespołem” został powołany uchwałą Nr XIV/77/96 Rady Gminy w Pątnowie z dnia 27 marca 1996 r. jako jednostka organizacyjna do obsługi ekonomiczno- administracyjnej  szkół i placówek oświatowych.

     2. Zespół działa na podstawie :

     a) niniejszego Statutu,

     b) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,  

         poz.1591 z późn. zm.)

     c) ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty ( Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz.2572       

         z późn. zm.),

     d) ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 

         148 z późn zm.).

§  2. Zespół jest gminną jednostką organizacyjną działającą na zasadach jednostki budżetowej Gminy Pątnów, realizując zadania własne i zlecone gminy w ramach oświaty poprzez obsługę finansowo-księgową i administracyjną szkół i placówek oświatowych położonych na terenie  Gminy Pątnów.

§   3.  Zespół prowadzi gospodarkę finansową na zasadach określonych w ustawie o finansach publicznych.    

§   4.    Przekazywanie środków z budżetu gminy następuje w miesięcznych ratach.                       

§ 5. Planowanie i wykorzystywanie środków finansowych odbywa się zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową.

§  6.    Podstawą gospodarki finansowej Zespołu jest plan finansowy.

§ 7.  Zmiana planu finansowego może być dokonana tylko po uprzednim wprowadzeniu zmian w budżecie gminy w trybie takim jak dla jego uchwalenia.

§  8.  Bezpośredni nadzór nad funkcjonowaniem Zespołu sprawuje Wójt.

Rozdział II

Zadania Zespołu

§ 9. Do podstawowych zadań Zespołu należy prowadzenie obsługi finansowo-księgowej i administracyjnej Zespołów Szkół Samorządowych ( tj. szkół podstawowych, przedszkoli gimnazjum, świetlic) prowadzonych przez Gminę Pątnów, a w szczególności:

1) w zakresie finansowo-księgowym:

a) planowanie i prowadzenie scentralizowanej obsługi finansowo-księgowej

      dla  placówek oświatowych zgodnie z przepisami prawa,

b) opracowywanie projektów planów rzeczowo- finansowych jednostek w porozumieniu z kierownikami tych jednostek oraz nadzór nad realizacją ich budżetu,
c) sporządzanie sprawozdań statystycznych oraz innych w zakresie realizowanych zadań rzeczowych, budżetu, zatrudnienia, osobowego funduszu płac i innych,
d) prowadzenie rozliczeń finansowych z zakresu remontów i konserwacji budynków obsługiwanych placówkach oświatowych
e) przestrzeganie dyscypliny budżetowej i prawidłowej gospodarki finansowej jednostek,
f) prowadzenie rachunkowości budżetowej szkół  i placówek oraz dokumentacji finansowo-księgowej zgodnie z obowiązującymi przepisami,
g) prowadzenie obsługi finansowej i kasowej szkół i placówek oświatowych,
h) koordynowanie inwentaryzacji składników majątkowych w szkołach  i placówkach oraz nadzór nad jej przebiegiem,
i) prowadzenie analizy kosztów jednostkowych poszczególnych placówek oświatowych,
j) naliczenie i rozliczanie dotacji przekazywanych stowarzyszeniom szkół katolickich,
k) nadzór i kontrola nad działalnością placówek oświatowych.
2) w zakresie zatrudniania, płac i spraw socjalnych:

a) przygotowywanie list płac oraz prowadzenie wypłat wynagrodzeń,

b) sporządzanie deklaracji rozliczeniowych raportów miesięcznych dla osób ubezpieczonych oraz raportów imiennych dla płatników uprawnionych do wypłaty świadczeń z ubezpieczenia,
c) prowadzenie ewidencji wypłat osobowego funduszu płac oraz sporządzanie sprawozdań w tym zakresie,
d) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Zespołu,
e) załatwianie podstawowych formalności urzędowych związanych z przeniesieniami, zwolnieniami oraz zatrudnianiem pracowników pedagogicznych i obsługi Zespołów Szkół Samorządowych w porozumieniu z dyrektorami szkół,
f) coroczne przygotowanie rozliczeń pracowników placówek oświatowych i  Zespołu,
g) wydawanie zaświadczeń, świadectw pracy, druków legitymacji i ich ewidencjonowanie,
h) comiesięczne rozliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od osób fizycznych,
i) prowadzenie  spraw socjalnych wszystkich pracowników  zatrudnionych w Zespole i ZSS   we współpracy z dyrektorami szkół,

j) prowadzenie teczek akt osobowych pracowników Zespołu oraz innych pracowników w porozumieniu z dyrektorami szkół,

3) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) współdziałanie przy opracowywaniu planów rzeczowych placówek w zakresie bieżącej eksploatacji i remontów obiektów, zaopatrzenia w pomoce naukowe i sprzęt, poprawy warunków bhp i p.poż.

b) zaopatrzenie w opał,

c) organizowanie i nadzór nad dowozem uczniów do szkół,

d) przygotowywanie i przesyłanie zbiorczych danych do systemu informacji oświatowej oraz sporządzanie innych sprawozdań statystycznych.

4) w zakresie udzielania pomocy materialnej dla uczniów:

a) przyjmowanie wniosków o pomoc materialną od uczniów lub ich rodziców,

b) przedkładanie skompletowanych wniosków o stypendium do zaopiniowania Gminnej Komisji Stypendialnej,

c) przygotowanie decyzji administracyjnych o przyznaniu lub odmowie przyznania pomocy materialnej dla uczniów,

d) realizowanie decyzji przyznających stypendia

Rozdział III

Struktura Organizacyjna Zespołu

§  10.  Zespołem kieruje dyrektor Zespołu .

§ 11. Dyrektor ponosi odpowiedzialność za wyniki pracy Zespołu i reprezentuje go na zewnątrz.

§  12.  Dyrektora Zespołu powołuje i odwołuje Wójt Gminy.

§ 13. Dyrektor Zespołu wykonuje czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Zespołu.

§ 14. Dyrektor działa na podstawie zakresu czynności określonego przez Wójta Gminy oraz udzielonego pełnomocnictwa. 

§ 15. Strukturę organizacyjną zespołu oraz zakres działania poszczególnych stanowisk określa regulamin organizacyjny Zespołu ustalony przez dyrektora i zatwierdzony przez Wójta Gminy.

Rozdział IV

Postanowienia końcowe

§  16. Zespół używa pieczęci podłużnej o brzmieniu „ Zespół Obsługi Placówek Oświatowo-Wychowawczych w Pątnowie”.

§ 17. Zmiany w niniejszym statucie mogą być dokonane przez organ właściwy do jego nadania.

§ 18. W sprawach nie uregulowanych niniejszym statutem mają zastosowanie przepisy powszechnie obowiązujące.
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