Zatacznik do Uchwaty
Nr XXXIV/267/2009
Rady Gminy Psary

z dnia 26 sierpnia 2000r.

STATUT

ZESPOLU OBSLUGI
SZKOL I PRZEDSZKOLI
GMINY PSARY



Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1.

1.Zespot Obstugi Szkot 1 Przedszkoli Gminy Psary jest jednostka organizacyjna
Gminy Psary powotana Uchwala Rady Gminy Psary Nr XVIII/89/96 z dnia 17
stycznia 1996r., nie posiadajaca osobowosci prawnej 1 prowadzona w formie
jednostki budzetowej na zasadach okreslonych ustawa o finansach publicznych.

2. Zespot Obstugi Szkot 1 Przedszkoli Gminy Psary dziata na podstawie przepisow:
 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r.

Nr 142, poz. 1591, ze zm.).

Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r. Nr 256,

poz. 2572, ze zm.)

Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.

2104, ze zm.).

Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76,

poz. 694, ze zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U.

Nr 233, poz.1458)

Niniejszego Statutu.

§2

1. Petlna nazwa ,,Zespolu” brzmi: Zespot Obstugi Szkot 1 Przedszkoli Gminy
Psary.

. Nazwa skrocona brzmi: ,,ZOSiP Gmina Psary”

. Siedziba ,,Zespotu” miesci si¢ w Dabiu przy ulicy Dolnej 1.
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4. ,,Zespot” uzywa pieczeci prostokatnej z napisem:

Zespot Obstugi Szkoét 1 Przedszkoli
Gminy Psary
42-504 Bedzin, Dabie ul. Dolna 1
NIP 625-17-01-051, tel/fax: 032/ 267-22-27

§3

[E—

. Zespolem kieruje 1 reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor
. Dyrektora Zespotu powotuje 1 odwotuje Wojt Gminy Psary.

[\



3. Czynnos$ci w sprawach zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora Zespotu
dokonuje W¢jt Gminy Psary, a w stosunku do pozostalych pracownikéw
Zespotu — Dyrektor Zespotu.

4. Dyrektor Zespotu dziala jednoosobowo na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Wojta Gminy Psary.

5. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscia ,,Zespotu” sprawuje Wojt Gminy

Psary.

Rozdzial 11

Zakres i przedmiot dzialania ,,Zespolu”

§ 4.

1. Zadaniem Zespotu jest zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowe;j
1 organizacyjnej nizej wymienionych placowek o§wiatowych, ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Psary:

Gimnazjum w Psarach

Szkota Podstawowa w Dabiu

Szkota Podstawowa w Sarnowie
Szkota Podstawowa w Strzyzowicach
Szkota Podstawowa w Grodkowie
Przedszkole w Sarnowie

Przedszkole w Strzyzowicach

2. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

a) obstuga finansowo — ksiggowa szkot podstawowych, gimnazjum
1 przedszkoli;

b) opracowanie wstgpnych projektow planow finansowych
obstugiwanych jednostek;

c) sporzadzanie  zbiorczych  projektow  finansowych  dla
obstugiwanych jednostek;

d) opracowywanie planu dochodow 1 wydatkow;

e) prowadzenie nadzoru merytorycznego nad wykorzystaniem
srodkow finansowych;

f) dysponowanie sSrodkami finansowymi przeznaczonymi na
realizacje powierzonych zadan o$§wiatowych;

g) przedstawienie Wojtowi Gminy Psary — na wniosek Dyrektorow
placowek oswiatowych, zbiorczych zmian w planie wydatkow
1 dochodow budzetu jednostek budzetowych — placowek
oswiatowych oraz zmian w planie wydatkéw Zespotu;



3.

Zespot:

h) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;j
1 sprawozdawczo$ci o zatrudnieniu na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach;

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowe; — w tym: jednostek
budzetowych, dochodow wtlasnych, Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych placowek oswiatowych, w tym
ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej;

j) nadzorowanie prawidlowego wykonania planéw finansowych
placowek oswiatowych 1 Scista wspodlpraca z dyrektorami tych
placowek;

k) naliczanie 1 wyptata wynagrodzen, prowadzenie kart
wynagrodzen pracownikom placéwek oswiatowych na
podstawie danych przedstawionych przez Dyrektorow oraz
wynagrodzen pracownikdéw Zespotu;

1) obliczanie 1 pobieranie podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych;

1) wykonywanie zadan platnika sktadek ZUS, Funduszu Pracy
1 podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

m) przedstawienie organom gminy sprawozdan, analiz
ekonomicznych 1  innych informacji  dotyczacych
funkcjonowania  placowek oswiatowych a  takze
kreowanie gminnej polityki os§wiatowej;

n) administrowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych ZOSiP  w oparciu o prowadzona dziatalno$é
socjalna;

0) administrowanie Zaktadowym Funduszem Mieszkaniowym,

p) realizacja na terenie gminy 1 placowek oswiatowych
projektow 1 programow wspotfinansowanych ze srodkow
krajowych 1 unijnych.

a) podejmuje wspolnie z Dyrektorami Szkot 1 Przedszkoli
dziatania  zmierzajace do  zapewnienia  bezpiecznych
1 higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki;

b) wspotpracuje z Dyrektorami placowek o$wiatowych w zakresie
wykonywanych remontow;

c) wnioskuje do Wojta Gminy Psary w sprawie optat za
$wiadczenia prowadzonych przez Gming Przedszkoli;

d) prowadzi catoksztatt spraw zwiazanych z utworzeniem badz
likwidacja Szkoly czy Przedszkola w uzgodnieniu z Kuratorem
Oswiaty przedktadajac stosowne dokumenty Wojtowi Gminy
Psary;

e) organizuje dostepnos$¢ sieci szkolnej przez zagwarantowanie
dowozu 1 odwozu dzieci oraz opieki w czasie jego trwania;

f) wspotdziata z Dyrektorami placowek oswiatowo-



wychowawczych w  wykonywaniu zalecen Kuratorium
wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;

g) organizuje cala procedur¢ zwiazana z powolaniem lub
odwotlaniem Dyrektorow Szkot 1 Przedszkoli;

h) wspolpracuje z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie
uchwat Rady Pedagogicznej wstrzymanych przez Dyrektora
Szkoty;

1) prowadzi sprawy zwigzane z nadaniem imienia szkole;

j) wspoldziata z Dyrektorami Szkét 1 Przedszkoli w  zakresie
sporzadzania rocznych arkuszy organizacyjnych, ktore
przedktada Wojtowi Gminy Psary celem zatwierdzenia;

k) przygotowuje wnioski do nagrody Ministra Edukacji
Narodowej, Slaskiego Kuratora O$wiaty oraz wystepuje
z wnioskami o przyznanie nagrody Wojta Gminy Psary dla
wyrdzniajacych sig¢ pracownikow oswiaty;

1) podejmuje dzialania majace na celu promocje wyrdzniajacych
si¢ uczniow z terenu Gminy;

m) wspotpracuje z WFOSIiGW w zakresie dofinansowywania
wyjazdow Srodrocznych ucznidow na tzw. ,,zielone szkoty”;

n) organizuje opiek¢ doradcéw metodycznych dla nauczycieli
z terenu Gminy .

o) zatatwia indywidualne sprawy z zakresu dofinansowania
pracodawcom kosztow przygotowania zawodowego
mtodocianych pracownikéw.

p) prowadzi ewidencje realizacji obowiazku nauki i opracowuje
zbiorcze informacje dotyczace spelniania obowiazku szkolnego.

q) prowadzi obsluge finansowo — ksiggowa stypendiow dla
uczniow.

r) organizuje pomoc materialng dla uczniow.

s) organizuje 1 przygotowuje posiedzenia komisji egzaminacyjnych
dla nauczycieli ubiegajacych si¢
o stopien nauczyciela mianowanego.

t) opiniuje prace dyrektorow placowek w trybie okreslonym
w rozporzadzeniu MEN z 10 grudnia 1991 r. (Dz.U. Nr 122,
poz. 537).

4. Ponadto ,,Zespot” realizuje inne zadania natozone na organ prowadzacy przez
przepisy prawa o§wiatowego

§ 5.

,,Zespot” prowadzi sprawy osobowe 1 socjalne pracownikow Zespotu .



§ 6.

,Zespol” prowadzi obstuge Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej dla
cztonkow tej kasy . W ramach jej Srodkéw ,,Zespot” prowadzi ewidencjg
udzielanych pozyczek, sptat oraz dokonuje przelewow.

§7.

organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie zadan statutowych .

§ 8.

,Zespol” inicjuje 1 koordynuje wspotprace pomigdzy jednostkami o$wiatowymi
a innymi placowkami kulturalno-o$swiatowo-sportowymi funkcjonujacymi na terenie
Gminy Psary 1 wszystkimi sojusznikami o§wiaty .

Rozdzial 111
Zarzadzanie i organizacja
§ 9.

,Zespolem” kieruje 1 reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor , ktoremu szczegdtowy
zakres obowigzkoéw okresli Wojt jako bezposredni przetozony stuzbowy.

§ 10.

Funkcjonowanie ,,Zespotu” opiera si¢ na zasadach podporzadkowania podziatu
czynnosci stuzbowych i1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywane zadania.

§11.

1. ,,Zespot” posiada struktur¢ bezwydzialowa. Organizacje¢ wewngtrzna
,Zespolu” okre§la regulamin organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego Statutu.

2. Dyrektor ,,Zespotu” zatrudnia pracownikdw na podstawie umowy o prace
1 wykonuje wszystkie czynno$ci wynikajace ze zwierzchnictwa stuzbowego.

3. Dyrektor ,,Zespolu” samodzielnie lub na wniosek Dyrektorow placéwek
oswiatowych organizuje szkolenia dla Dyrektorow 1 podlegtych im
pracownikow.



Rozdzial 1V

Zasady gospodarki finansowej i majatkowej
§ 12.

Organem zalozycielskim ,,Zespotu” jest Rada Gminy .

. ,,Zespol” jest jednostka organizacyjna finansowana z budzetu Gminy
1 rozliczajaca si¢ z tym budzetem na zasadach okreslonych dla jednostek
budzetowych .

N —

§ 13.
Funduszami ,,Zespotu” sa §rodki uzyskane z :
- subwencji dla Gmin przeznaczonej na realizacj¢ zadan oswiatowych,
- budzetu Gminy.
§ 14.
Fundusze ,,Zespotu” lokowane sa na rachunku bankowym.

§ 15.

Majatek ,,Zespotu™ jest mieniem komunalnym Gminy.

§ 16.

,,Zespot” prowadzi obsluge finansowa w oparciu o typowy plan kont dla jednostek
budzetowych .

Rozdzial V

Postanowienia koncowe
§ 17.

Wszelkie zmiany statutu moga by¢ dokonywane w trybie wtasciwym do jego
uchwalenia.



Zalacznik Nr 1 do Statutu
Zespotu Obstugi Szkoét 1 Przedszkoli
Gminy Psary

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ZESPOLU OBSLUGI SZKOL I PRZEDSZKOLI
GMINY PSARY

I. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny okresla :

1. Strukture¢ organizacyjna ,,Zespotu”.

2. Zakres podstawowych obowiazkow na samodzielnych stanowiskach pracy.
3. Zasady zarzadzania ,,Zespotem”.

4. Inne postanowienia organizacyjne.

II. Struktura organizacyjna ,,Zespolu”.

§ 2

1. Caloksztattem dziatalnosci ,,Zespotu” kieruje Dyrektor Zespotu.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, ,.Zespolem” kieruje upowazniona przez
niego osoba.

§3

Struktura organizacyjna ,,Zespotu” :
Dyrektor,

Glowny Ksiggowy Zespotu ,
Starszy Ksiggowy Szkoty ,
Starszy Ksiggowy Szkoty ,
Starszy Ksiggowy Szkoty ,
Starszy Ksiggowy Szkoty,
Samodzielny referent,
Pracownik obstugi.
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§ 4

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

DYREKTOR ZESPOLU

Gl. Ksiggowa / St. Ksiggowa St. Ksiggowa
St. Ksiggowa St. Ksid Samodzielny
referent
Pracownik
obstugi

III. Podstawowe obowigzki i czynnosci na samodzielnych
stanowiskach pracy

§5

Do podstawowych obowiazkow i1 uprawnien Dyrektora Zespotu nalezy:

1. Zarzadzanie i kierowanie praca Zespotu oraz reprezentowanie go na zewnatrz.

2. Nawiazywanie 1 rozwigzywanie stosunku pracy z pozostatymi pracownikami
Zespotu.

3. Przyznawanie nagrdod i wyrdznien oraz udzielanie kar pracownikom Zespotu.

4. Udzielanie urlopdéw 1 zwolnien od pracy pracownikom Zespotu.



5. Zaznajamianie pracownikow podejmujacych prace z =zakresem ich
obowiazkéw, sposobem wykonywania pracy oraz podstawowymi
uprawnieniami.

6. Organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy, a takze zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy oraz
prowadzenie systematycznych szkolen pracownikow w zakresie BHP.

7. Nadzor nad obsluga ksiggowo-finansowa wykonywana przez Zespdt dla
placowek oswiatowych.

8. Zatwierdzanie do wyplaty wszystkich platnosci zwiagzanych
z funkcjonowaniem Zespotu. Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad
wykorzystaniem srodkéw pienigznych.

9. Nadzor nad prawidlowym 1 terminowym wykonaniem uchwat organéw gminy
1 Zarzadzen Wojta Gminy dotyczacych oswiaty.

10.Przedstawianie Wojtowi Gminy Psary materialow niezbgdnych do podjgcia
decyzji i Uchwat w zakresie zadan organu prowadzacego placowki oswiatowe.

11.Delegowanie pracownikow Zespotlu w sprawach stuzbowych.

12.Wystepowanie z wnioskami o nagrody 1 wyrdznienia oraz odznaczenia dla
Dyrektorow placowek oswiatowych oraz pracownikéw Zespotu.

13.Przedstawienie arkuszy organizacyjnych placowek oswiatowych na dany rok
szkolny do zatwierdzenia Wojtowi Gminy.

14.Zatwierdzenie  Aneksow do  projektéw  organizacyjnych  placowek
oswiatowych, o ile nie powoduje to dodatkowych skutkow finansowych
w trakcie roku budzetowego.

15.Dysponowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych zgodnie
z ustawa o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych i regulaminem ZFSS.

16.Wydawanie zarzadzen wewngtrznych, instrukcji i regulaminow.

17.Reprezentowanie gminy na zewnatrz w sprawach o$wiaty z upowaznienia
Wojta Gminy.

18.Realizowanie ustawy o zamowieniach publicznych przy dokonywanych

zakupach towarow 1 ustug.

§ 6.

Do obowiazkow 1 uprawnien Gloéwnego Ksiggowego i1 Starszego Ksiggowego

nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci jednostek budzetowych — placowek oswiatowych
1 Zespotu zgodnie z obowiazujacymi zasadami i1 przepisami gospodarki
finansowej polegajace zwlaszcza na:

* wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

e zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez placéwki o§wiatowe 1 Zespol,



e przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych 1 ochrony wartosci
pieni¢znych,

* zapewnieniu terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowiazan,

2. Zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania kontroli
dokumentéw oraz catoksztattu dzialalnosci finansowo — ksiggowe]
1 ekonomicznej wykonywanej przez Zespot.

3. Analiza wykorzystania S$rodkow przydzielonych z budzetu 1 $rodkow
pozabudzetowych bedacych w dyspozycji jednostki.

4. Opracowanie przepisow wewnetrznych wydawanych przez kierownika
Zespotu dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentéw, dowodow
ksiegowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

5. Kontrola prawidlowego przekazywania 1 zabezpieczania wszelkiej
dokumentacji finansowo — ksiggowe;.

6. Dekretowanie dokumentoéw ksiggowych

jednostki budzetowe;,
zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
dochodéw wiasnych,

7. Zatwierdzanie dokumentow finansowych wilasnych, dotyczacych calej
dziatalnosci placowek oswiatowych celem ich wyptaty gotowka lub
przelewem.

8. Rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow oswiaty.

9. Sporzadzanie sprawozdan finansowych i opisowych z zakresu prowadzone;j
dziatalnosci.

10.Wspotpraca z Dyrektorami placowek o$§wiatowych przy sporzadzaniu planow
finansowych na dany rok budzetowy.

11.Nadzor nad prawidlowym wykonaniem planéw finansowych zgodnie
z harmonogramem wydatkow.

12.Naliczanie naleznego odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
1jego koordynowanie na koniec roku.

13.Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych zaliczki podatku dochodowego od
osob fizycznych oraz rocznych rozliczen podatku dochodowego od oséb
fizycznych.

14.Zapewnienie bezpieczenstwa przed niepowotanym dostepem do danych oséb
nieupowaznionych, przed nieuzasadniona modyfikacja danych, lub ich
zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, w tym danych
osobowych.

15.Wystgpowanie na zewnatrz w granicach ustalonych pelnomocnictwem.

16.Wykonywanie pozostaltych zadan wynikajacych z przepisow w sprawie
obowiazkow gléwnych ksiggowych jednostek budzetowych oraz ustawy
o rachunkowosci.

17.Przygotowanie projektu zmian w planie finansowym jednostek budzetowych
placoéwek oswiatowych na podstawie wnioskow dyrektorow.



18.Przygotowanie materialdéw do sporzadzenia planu finansowego Zespotu oraz
przygotowanie dla Wojta Gminy Psary projektu zmian w planie finansowym
Zespotu.

19.Prowadzenie obstugi kasowej Zespotu.

20.Prowadzenie spraw placowych pracownikéw placowek oswiatowych
1 Zespotu.

21.0bliczanie 1 pobieranie podatku dochodowego od 0sob fizycznych.

22.Rozliczanie zasitkOw chorobowych, opiekunczych i1 macierzynskich.

23. Sporzadzanie miesigcznych 1 rocznych deklaracji rozliczeniowych ZUS.
24.Sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z odej$ciem pracownikéw na emerytury
lub renty (np. druk RP-7 ,,Zaswiadczenie o wynagrodzeniu 1 zatrudnieniu”).

25.Sporzadzanie stosownej sprawozdawczos$ci o zatrudnieniu 1 ptacach.

26.Prowadzenie dokumentacji w zakresie administrowania Zakladowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych (wnioski, o$§wiadczenia, umowy, decyzje)
dziatalnos$ci socjalnej dla pracownikéw Zespotu.

27.Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w placowkach oswiatowych oraz
naliczanie aktualizacji 1 umorzenia srodkow trwatych.

§7

Do obowiazkéw 1 uprawnien Samodzielnego referenta nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie kancelarii Zespolu, w tym rejestrowanie pism, przygotowywanie
odpowiedzi na pisma przychodzace.

2. Przygotowywanie projektow uchwat 1 zarzadzen.

Sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z pracy Zespotu.

4. Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowywanie §roédrocznych wyjazdow

uczniow na tzw. ,,zielone szkoty”.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z awansem zawodowym nauczycieli.

6. Prowadzenie ewidencji realizacji przez uczniéw zamieszkatych na terenie
gminy obowiazku szkolnego 1 obowiazku nauki.

7. Prowadzenie calo$ci postgpowania zwiazanego z egzekwowaniem realizacji
obowiazku nauki.

8. Wykonywanie innych zadan natozonych przepisami prawa oswiatowego na
organ prowadzacy.

W
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§8

Szczegbdtowe zakresy obowiazkow 1 zadan okreslaja zakresy czynnosci dla
poszczegolnych pracownikow.



IV. Zasady zarzadzania Zespolem

§9

Podstawowymi formami zarzadzania Zespotem sa:
a) plecenia stuzbowe 1 decyzje Dyrektora Zespotu
b) wewngtrzne akty prawne
» Zarzadzenia Dyrektora
* Regulaminy wewnetrzne
* Instrukcje wewngtrzne

§ 10
Do podpisywania korespondencji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkiego rodzaju
dokumentéw uprawniony jest Dyrektor Zespotu, ktory moze upowazni¢ do
podpisywania korespondencji takze innych pracownikow.

§ 11

Do udzielenia informacji o istotnych sprawach Zespolu upowazniony jest wyltacznie
Dyrektor lub za jego zgoda inny pracownik Zespotu.

V. Postanowienia koncowe
§12

Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastagpi¢ w formie przewidzianej dla
wprowadzenia Statutu Zespotu.
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