UCHWALA Nr XXXI1V/344/2005
Rady Miejskiej w Nowej Sarzynie

z dnia 29 czerwca 2005 r.

w sprawie uchwalenia Statutu Zespolu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkél i Przedszkoli
w Nowej Sarzynie.

Na podstawie art. 18 ust. 2 pkt 15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 5 ust. 9 ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie o§wiaty

(Dz.U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z p6zn. zm.) Rada Miejska postanawia

§1

Nada¢ Statut Zespotowi Ekonomiczno — Administracyjnemu Szkoét i Przedszkoli w Nowej Sarzynie

w brzmieniu jak w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

§2
Traca moc uchwaty Rady Miejskiej w Nowej Sarzynie:

- Nr XIX/206/96 z 26 kwietnia 1996 r. w sprawie uchwalenia Statutu Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkot w Nowej Sarzynie,

- Nr XXVII/292/96 z dnia 30 grudnia 1996 r. w sprawie zmian w Statucie Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkot w Nowej Sarzynie zatwierdzonego uchwata Rady Nr XI1X/206/96

226.04.1996 1.,

- Nr XLIII/413/2001 z dnia 20 grudnia 2001 r. w sprawie zmiany uchwaly Nr XIX/206/96 Rady
Miejskiej w Nowej Sarzynie z 26 kwietnia 1996 r. w sprawie uchwalenia Statutu Zespotu Ekonomiczno
— Administracyjnego Szkoét i Przedszkoli w Nowej Sarzynie,

- Nr XV1/153/2003 z dnia 30 grudnia 2003 r. w sprawie zmiany uchwaly Nr XI1X/206/96 Rady Miejskiej
w Nowej Sarzynie z 26 kwietnia 1996 r. w sprawie uchwalenia Statutu Zespotu Ekonomiczno —
Administracyjnego Szkot 1 Przedszkoli w Nowej Sarzynie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik
do uchwaty Nr XXX1V/344/05
Rady Migjskiej w Nowej Sarzynie
z dnia 29 czerwca 2005 r.
STATUT

ZESPOLU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYINEGO SZKOL I PRZEDSZKOLI
W NOWEJ SARZYNIE

I. Postanowienia ogolne

§1
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot 1 Przedszkoli z siedzibg w Nowej Sarzynie obejmuje
swoja dziatalnoscig zespot szkol, gimnazja, szkoly podstawowe i przedszkola samorzadowe miasta
1 gminy.

§2
1. Ilekro¢ w statucie jest mowa o Zespole lub Dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Ekono-
miczno-Administracyjny Szkot 1 Przedszkoli, lub Dyrektora Zespolu Ekonomiczno Administracyjnego
Szkot 1 Przedszkoli.
2. Zespot jest jednostkg budzetowa Gminy Nowa Sarzyna.
3. Podstawa dziatania jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez Rade Miejska w Nowej Sarzynie.

II. Cel i przedmiot dzialania

§3

Zespot powotany jest do obstugi ekonomiczno - administracyjnej i finansowo - ksiggowej zespotu szkot
,gimnazjow, szkot podstawowych, przedszkoli samorzadowych oraz organizacji dowozu dzieci do
szkot, a w szczegolnosci:

1. obstugi administracyjno-gospodarcze;j,
obstugi finansowo-ksiggowej placowek, organizowania wyptat i wynagrodzen, ewidencjono-
wania danych o zatrudnieniu i wydatkach osobowego funduszu ptac,

3. planowania i statystyki oraz sporzadzania wymaganych sprawozdan w zakresie realizacji zadan
poszczegblnych placowek oswiatowych 1 whasnych, zatrudnienia, osobowego funduszu plac,
zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych itp.,

4. wypracowania projektow plandéw dochodéw i1 wydatkéw budzetowych dla placowek

o$wiatowych,

archiwizacji dokumentacji,

organizowania dowozu dzieci do szkot,

7. wykonywania innych zadan zleconych przez Burmistrza z zakresu funkcjonowania o$wiaty.

SANNG

§4

Zespot nie posiada osobowo$ci prawnej, prowadzi gospodarke finansowa w formie jednostki
budzetowej , na podstawie wlasnego planu finansowego .

III. Wewngtrzna struktura organizacyjna Zespotu

§5



1. Na czele Zespotu stoi Dyrektor, ktory kieruje caloksztaltem dziatalnosci Zespotu i ponosi za
niego odpowiedzialnos¢.

2. Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta i Gminy Nowa Sarzyna.

3. Pozostatych pracownikow zatrudnia i zwalnia Dyrektor. Dyrektor jest przetozonym stuzbowym
pozostatych pracownikow.

4. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy gtownego ksiegowego oraz pracownikow wy-
mienionych w ust. 8.

5. Gloéwny ksiggowy odpowiada za catoksztatt spraw finansowo-ksiggowych prowadzonych na
swoim stanowisku pracy.

6. Pracownicy Zespotu dziataja w ramach udzielonych im uprawnien i ponoszg za t¢ dziatalnos¢
odpowiedzialnos$¢.

7. Struktura organizacyjna Zespotu przewiduje nie wiecej niz 11,9 etatu.

8. W Zespole tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

- Dyrektor,

- Glowny Ksiggowy,

- Zastepca Gtownego Ksiggowego,
- specjalista d/s kadrowych,

- d/s finansowo — ksiggowych,

- kasjer,

- sprzataczka.

§6

Dyrektor zarzadza i reprezentuje Zespot na zewnatrz w oparciu o unormowania zawarte w Statucie.

§7

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do Dyrektora.

§8

Dyrektor dziata jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Miasta
1 Gminy.

IV. Zakres obowigzkdéw pracownikow

§9
Do zadan Dyrektora w szczegolnosci nalezy:

1. Podejmowanie  decyzji ~w  sprawach  personalnych  pracownikdw  Zespotu
tj. zatrudnianie, zwalnianie, awansowanie, przyznawanie premii i nagréd oraz stosowanie kar
regulaminowych w ramach obowigzujacych przepisow.

2. Dysponowanie srodkami zgodnie z ich przeznaczeniem.



3. Reprezentowanie Zespolu na zewnatrz i wystgpowanie z wnioskami, projektami i opiniami
wyrazajgcymi stanowisko Dyrektora.

4. Sktadanie w imieniu Zespotu o$wiadczen z zachowaniem obowigzujacych przepisoOw prawnych.
5. Organizowanie wspOtpracy pomiedzy Zespotem a dyrektorami gimnazjow, szkét podstawowych
i przedszkoli samorzadowych.

6. Organizowanie kontroli w jednostkach objetych zakresem obstugi przez Zespot.

7. W uzgodnieniu z dyrektorami szkoét 1 przedszkoli planowanie 1 rozliczanie urlopow
wypoczynkowych.

8. Prowadzenie ksigg drukow $cistego zarachowania i inwentarzowych.

9. Prowadzenie spraw biurowo kancelaryjnych.

10. Prowadzenie dziennika korespondencji.

11. Organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji.

12. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

13. Wykonywanie zadan okre§lonych w § 3 ust. 7.

14. Koordynacja dzialan w zakresie spraw o§wiatowych z organem prowadzacym i nadzorujgcym.

§10

Szczegbdtowy zakres obowigzkow 1 uprawnien Dyrektora okresla Burmistrz.

§11
Do zadan gtownego ksiegowego nalezy prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie syntetyki i analityki wydatkow i kosztow poszczegolnych szkot 1 przedszkoli oraz
Zespohu.

2. Prowadzenie rozliczen z udzielonych zaliczek pieni¢znych.

3. Nadzér nad prawidlowoscig prowadzenia i rozliczenie wyzywienia prowadzonego przez §wie-
tlice szkot .

4. Nadzor, kontrola i rozliczanie inwentaryzacji.

5. Opracowanie budzetow i sporzadzanie planéw finansowych zbiorczych i dla poszczegdlnych
jednostek.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow.

7. Nadzorowanie wlasciwego przebiegu operacji gospodarczych szkot i przedszkoli.

8. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo-budzetowej przez jednostki
objete zakresem dzialania.

9. Wspolpraca ze Skarbnikiem Miasta i Gminy w zakresie gospodarki budzetowe;.

10. Organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i archiwizowania dokumentow.

11. Gospodarowanie srodkami funduszu ptac.



12. Dokonywanie wydatkéw w ramach posiadanych dochodow.

§12

Szczegbdlowy zakres obowigzkow 1 uprawnien glownego ksiggowego Zespotu okresla Dyrektor.

§13

Do zakresu dziatania pozostatych pracownikéw w szczegolnosci nalezy:

1.

A I A Al

sporzadzanie listy ptac dla pracownikow szkot, przedszkoli i Zespotu oraz zwigzang z tym do-
kumentacje,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i analiz o stanie zatrudnienia pracownikow os$wiaty,
wydawanie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu oraz naliczenie kapitatu poczatkowego,
prowadzenie rozliczen podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

naliczenie nagrod z zaktadowego funduszu nagrod,

wykonywanie polecen glownego ksiggowego i dyrektora,

wyliczanie podstawy do emerytury i renty pracownikow o$wiaty,

rozliczanie magazynu zywnosciowego,

sporzadzanie sprawozdan i przygotowanie do wyptat dokumentdéw dotyczacych zakupu i innych
wydatkow.

IV. Zasady podpisywania pism

§ 14

Dyrektor podpisuje:

Nk W=

plany finansowe i sprawozdawczo$¢ z zakresu wykonywania budzetu,

dowody rachunkowo-kasowe, czeki gotowkowe, przelewy, umowy o roboty i dostawy,
zarzadzania wewngtrzne, pisma ogoélne i decyzje,

decyzje w sprawach osobowych pracownikdéw Zespotu,

korespondencje ze wszystkimi jednostkami z zakresu spraw Zespotu,

listy ptac stanowigce podstawe wyplaty wynagrodzen,

wszystkie dokumenty dotyczace szkot, przedszkoli 1 Zespotu wymagajace zatwierdzenia do wy-

platy,
rachunki 1 faktury dotyczace dziatalnosci Zespolu pod wzgledem merytorycznym.

§15

Gltowny ksiggowy upowazniony jest do podpisywania:

kW=

czekow 1 przelewow,

umow o roboty, dostawy 1 ustugi,

wezwan do zapflaty,

listy ptac i innych dokumentow wynikajacych z przepiséw o rachunkowosci,
innych dokumentéw wedtug upowaznienia Dyrektora.

V. Postanowienia koncowe

§16

Pracownicy Zespotu podlegaja przepisom Kodeksu Pracy regulujacym ich prawa i obowigzki.

§17



W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Statucie majg zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujace.

§18
W oznakowaniu pism Zespotu stosuje si¢ symbol ZEASIP.

§19

Dokonywanie zmian w Statucie odbywa si¢ w trybie obowigzujacym dla jego nadania.



