Statut Gminnego Zespolu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkol w Ladzicach.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Ladzicach zwany dalej ,, Zespotem”
jest jednostka budzetowa Gminy Ladzice.

2. Siedziba Zespolu miesci si¢ w Ladzicach przy ul. Wyzwolenia 36.

3. Zespot obeymuje swym zakresem dziatania obszar Gminy tadzice.

§2

1. Zespot wykonuje zadania jednostki obstugi ekonomiczno-administracyjnej szkét 1 przedszkola,
dla ktoérych organem prowadzacym jest Gmina Ladzice.

1) Publicznej Szkoty Podstawowej w Jedlnie ,

2) Publicznej Szkoly Podstawowej w Stobiecku Szlacheckim,
3) Publicznego Gimnazjum w Radziechowicach Drugich,

4) Publicznego Przedszkola w Stobiecku Szlacheckim.

§3

1. Zespot prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych przepisami prawa dla
budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego.

2. Za zobowiazania Zespotu odpowiada Gmina Ladzice.

3. Podstawa gospodarki finansowej Zespotu jest plan finansowy.

§ 4

1. Majatek Zespotu stanowi wtasnos¢ Gminy tadzice.

2. Zespot otrzymuje z budzetu gminy:

1) subwencjg o$wiatowa niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 3 dni od dnia otrzymania jej z
Ministerstwa Finansow,

2 $rodki na utrzymanie Przedszkola i dow6z dzieci do szk6t w terminie do 30-dnia kazdego

miesiaca.

§5

Zespot jest pracodawca dla 0s6b w nim zatrudnionych .

. Praca Zespotu kieruje Kierownik Zespotu, ktory dokonuje czynnosci w zakresie prawa
pracy za pracodawcg.

3. Kierownika zespotu zatrudnia Wojt w drodze naboru w trybie przepiséw o pracownikach

samorzadowych.

4. W skiad zespolu wchodza ponadto nastgpujace stanowiska pracy:
1) gtowny ksiggowy,

2) referent administracyjny.
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§6

1.Kierownik Zespotu odpowiada za prawidtowa i zgodna z przepisami organizacj¢ pracy Zespotu



oraz realizacj¢ zadan nalezacych do zakresu dziatania Zespotu.

2. Kierownik Zespotlu odpowiada za calo$¢ gospodarki finansowej jednostki.

3. Kierownik Zespotu ustala zakresy czynnosci uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow
Zespotu.

§7

Do obowiazkow glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnos$ci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i1 finansowych.

ZADANIA SZCZEGOLOWE ZESPOLU

§8
1. W zakresie obslugi administracyjno- gospodarczej i wyposazenia szkol:

1) zaopatrywanie szkot 1 przedszkola w sprzet, pomoce naukowo- dydaktyczne, podreczniki i
lektury szkolne,

2) organizowanie przeprowadzania konserwacji pomocy naukowych, sprzg¢tu szkolnego i
wyposazenia technicznego szkol, wspotdziatanie z odpowiednimi instytucjami w tym zakresie,

3) organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych szkot i przedszkola,
4) organizowanie dozywiania dzieci, prowadzenie nadzoru nad stanem i organizacja dozywiania,
organizowanie zakupu i transportu artykutdw zywnosciowych,

5) organizowanie dowozu dzieci do szkot w tym zapewnienie dzieciom opieki w czasie dowozu.

2. W zakresie biezacych remontow i inwestycji szkol:

1) organizowanie remontdw biezacych, remontdw oraz konserwacji budynkow i urzadzen w
szkotach, a takze sprawowanie nadzoru nad wtasciwa eksploatacja 1 konserwacja obiektow,

2) prowadzenie remontow kapitalnych nieruchomosci szkolnych oraz sprawowanie nadzoru w tym
zakresie,

3) prowadzenie ewidencji stanu bazy materiatowej ( budynkow i pomieszczen uzytkowanych przez
szkoty ) oraz zatatwianie spraw zwiazanych z zarzadzaniem nieruchomos$ciami,

4) opracowywanie plandw remontow kapitalnych i biezacych szkot,

5) sprawowanie doraznego nadzoru nad organizacja 1 terminowym przebiegiem wykonawstwa
inwestycyjnego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami budynkow szkot 1 przedszkola zgodnie z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

3. W zakresie wczasow, turystyki i wypoczynku dzieci:

1) prowadzenie spraw organizacyjno- administracyjnych zwiazanych z realizacja planow w
zakresie:

a) wypoczynku dzieci na koloniach, obozach, pétkoloniach, biwakach,

b) wycieczek szkolnych, imprez sportowych, kulturalno- o§wiatowych 1 innych,

¢) wspotdziatanie z odpowiednimi instytucjami i organizacjami dla zabezpieczenia
obiektow 1 terendw rekreacyjnych, przewozu dzieci, zaopatrzenia placowek, itp.



2) organizowanie placéwek wczasowych, kolonijnych, osrodkéw wypoczynkowych, sportowych,
turystycznych i rekreacyjnych dla dzieci 1 pracownikoéw szkot,

3) przygotowywanie umow dotyczacych wynajmu ( dzierzawy) obiektéw szkolnych, budynkow,
boisk, sal, itp.,

4) zaopatrywanie placowek sezonowych w niezbgdna dokumentacj¢ dziatalno$ci podstawowej
administracyjno- finansowe;j.

4. W zakresie zatrudnienia i funduszu plac pracownikow:

1) gospodarowanie srodkami osobowego funduszu ptac 1 zatrudnienia,

2) przygotowywanie listy ptac i organizowanie wyplaty wynagrodzen pracownikow szkot,
3) prowadzenie ewidencji wyptat z osobowego funduszu ptac oraz sporzadzanie analiz i
sprawozdan w tym zakresie,

4) przygotowywanie dokumentéw w sprawach osobowych ( angazowanie, zwalnianie i
awansowanie) oraz wspoldziatanie w tym zakresie z Wojtem Gminy , dyrektorami szkot i
przedszkola,

5) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych.

5. W zakresie statystyki zadan realizowanych przez szkoly:

1) opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkot projektéw jednostkowych i zbiorczych
plandéw rozwoju szkot,

2) opracowywanie okresowych sprawozdan i analiz z przebiegu wykonania ustalonych zadan
planowych,

3) nadzor nad prawidtowoscia i rzetelno$cia sporzadzanych przez szkoty danych liczbowych i
sprawozdan statystycznych.

6.W zakresie finansowania, ksiggowosci i sprawozdawczosci szkol:

1. opracowywanie na podstawie potrzeb zgtaszanych przez dyrektoréw szkot- jednostkowych i
zbiorczych projektéw plandw finansowych,
2.prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej szkot, a w szczegdlnosci:
a) organizowanie 1 prowadzenie obshugi kasowej 1 bankowej szkot
1 przedszkola ,
b) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzglgdem formalno- rachunkowym
1 merytorycznym,
c¢) prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej szkot,
d) prowadzenie rozliczen z udzielonych zaliczek pienig¢znych,
e) rozliczanie kosztow podrdzy stuzbowych, przejazdow, optat pocztowych,
telefonicznych, itp. oraz drukoéw $cistego zarachowania,
f) organizowanie i dokonywanie wyptat wynagrodzen,
g) prowadzenie rozliczania kosztow dozywiania w przedszkolu,
h) sporzadzanie okresowych i rocznych bilanséw i sprawozdan finansowych,
3) sprawowanie nadzoru 1 prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, bedacych w uzytkowaniu
szkot i przedszkola,
4) wykonywanie innych zadan i obowiazkéw wynikajacych z obstugi finansowo- ksiggowej, a
zwlaszcza w zakresie przestrzegania dyscypliny budzetowej, nadzoru nad zabezpieczeniem mienia,
racjonalnego i celowego wykorzystania srodkéw finansowych i sktadnikow majatkowych szkot i
przedszkola.

7.W zakresie planowania i finansowania zadan:



1) opracowywanie zbiorczych projektow planéw realizacji zadan oraz projektow budzetu szkot, a
zwlaszcza:
a) planéw rozwoju szkot i placowek oswiatowo-wychowawczych,
b) plandéw zadan rzeczowych w zakresie wczasow, kolonii, turystyki 1 wypoczynku
dzieci,
¢) panow zatrudniania 1 osobowego funduszu ptac,
d) plandéw inwestycyjnych,
e) planow remontow biezacych i kapitalnych,
f) plandow zaopatrzenia szk6t w pomoce naukowe,
g) planéw poprawy warunkéw BHP i stanu higieniczno- sanitarnego szkot,
h) planéw finansowych i1 projektoéw budzetowych,
2) opracowywanie w porozumieniu z Wojtem Gminy plandw zadan inwestycyjnych, kapitalnych i
biezacych remontdw, zakupdw wyposazenia oraz przydziatu srodkow finansowych na te cele i
innych wymienionych w pkt.1 dla poszczeg6lnych szkot 1 przedszkola,
3) opracowywanie programOw poprawy materialnych warunkdéw pracy pracownikoéw o$wiaty,
4) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania planow finansowych oraz okresowych
analiz ekonomicznych,
5) opracowywanie projektow planéw, wykorzystywania srodkoéw funduszu §wiadczen socjalnych i
prowadzenie jego obshugi,
6) prowadzenie kasy zapomogowo- pozyczkowe;.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§9

1.Zasady zatrudniania , kwalifikacji i wynagrodzenia pracownikow Zespotu reguluja odrgbne
przepisy.

2. Zespo6l posiada prawo do uzywania pieczgci; Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny
Szkot w Ladzicach.



