PROJEKT


Załącznik

do Uchwały Nr……

Rady Gminy Siedlce

z dnia 1 grudnia 2011 roku

STATUT

GMINNEGO ZESPOŁU EKONOMICZNO – ADMINISTRACYJNEGO SZKÓŁ W SIEDLCACH
I. POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1.
Gminny Zespół Ekonomiczno - Administracyjny Szkół w Siedlcach zwany dalej „Zespołem” działa na podstawie uchwały Nr XII/87/95 Rady Gminy w Siedlcach z dnia 29 grudnia 1995 roku  w sprawie utworzenia oraz uchwalenia statutu Gminnego Zespołu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkół 
w Siedlcach.
§ 2.
1. Zespół jest jednostką organizacyjną gminy, nie posiadającą osobowości prawnej, obejmującą swoją działalnością Zespoły Oświatowo Wychowawcze w Białkach i Strzale, Zespoły Oświatowe 
w Golicach, Nowych Iganiach, Pruszynie, Stoku Lackim i Żelkowie- Kolonii.

2. Zespół używa pieczęci podłużnej z nazwą „Gminny Zespół Ekonomiczno – Administracyjny  Szkół 
w Siedlcach”.

II. CEL I PRZEDMIOT DZIAŁANIA
§ 3.
Zespół powołany jest do obsługi ekonomiczno – administracyjnej i finansowo – księgowej jednostek określonych w § 2 ust 1, a w szczególności do wykonywania następujących zadań:

1. w zakresie spraw finansowo – księgowych:
1) prowadzenie zbiorczej obsługi finansowo-księgowej, organizowanie wypłat i wynagrodzeń oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
2) sporządzanie wymaganych sprawozdań finansowych i rocznych bilansów,
3) opracowywanie planów dochodów i wydatków budżetowych,
4) opracowanie na zlecenie Wójta Gminy informacji i analiz z zakresu prowadzonych zagadnień,

5) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej przez jednostki,
6) sygnalizowanie Wójtowi Gminy nieprawidłowości w gospodarowaniu środkami finansowymi przez jednostki,

2. w zakresie spraw ekonomiczno – administracyjnych:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracowników szkół w oparciu o decyzje dyrektorów Zespołów Oświatowo Wychowawczych i Oświatowych,
2) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Zespołu,
3) planowanie i sprawozdawczość w zakresie spraw kadrowych,

4) przekazywanie informacji o kosztach prowadzenia szkół i przedszkoli wchodzących w skład Zespołów Oświatowo Wychowawczych i Oświatowych w celu sporządzenie przez nie sprawozdań w Systemie Informacji Oświatowej,
5) prowadzenie spraw administracyjnych, organizacyjnych i techniczno-kancelaryjnych Zespołu, 

6) dowożenia dzieci do szkół,

7) obsługa zadań z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów zamieszkałych na terenie Gminy Siedlce wynikających z przepisów oświatowych,

8)  nadzorowanie inwentaryzacji składników majątkowych stanowiących mienie Zespołów Oświatowo Wychowawczych  i Oświatowych,

9) współpraca z dyrektorami Zespołów Oświatowo Wychowawczych i Wychowawczych w sprawach całokształtu funkcjonowania jednostek,

10) przechowywanie dokumentów zgodnie z obowiązującymi przepisami w zakresie okresów ich przechowywania i archiwizowania.
§ 4.
Zespół prowadzi obsługę jednostek w ramach zatwierdzonego planu finansowego, nie naruszając uprawnień dyrektorów do dysponowania środkami finansowymi określonymi w planach finansowych poszczególnych jednostek
III. ZARZĄDZANIE I ORGANIZACJA
§ 5.
1. Zespół podlega Wójtowi Gminy Siedlce,
2. Działalnością Zespołu kieruje Dyrektor, którego powołuje i odwołuje Wójt Gminy,

3. W skład struktury organizacyjnej Zespołu wchodzą następujące stanowiska:
1) dyrektor

2) główny księgowy

3) radca prawny

4) starszy specjalista

5) starszy inspektor 

6) samodzielny referent

7) referent

8) kierowca autobusu

4. W Zespole mogą być utworzone inne stanowiska niezbędne do prawidłowego działania jednostki przez dyrektora Zespołu.
5. Zespół jest pracodawcą w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy.

§ 6.
Organizację wewnętrzną Zespołu ustala Dyrektor w regulaminie organizacyjnym zatwierdzonym przez Wójta Gminy.

§ 7.
1. Dyrektor Zespołu zarządza i reprezentuje Zespół na zewnątrz w oparciu o pełnomocnictwo udzielone przez Wójta Gminy.

2. Do czynności przekraczających zakres pełnomocnictwa potrzebna jest zgoda Wójta Gminy.

§ 8.
Do podstawowych uprawnień i obowiązków Dyrektora Zespołu należą:

1) planowanie i organizacja pracy Zespołu, wydawanie zarządzeń i instrukcji regulujących bieżącą działalność Zespołu,

2) nadzorowanie realizacji budżetu i nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny budżetowej,

3) podejmowanie decyzji w sprawach zatrudnienia i zwalniania oraz wynagradzania pracowników Zespołu,

4) ustalanie wewnętrznej organizacji Zespołu, a zwłaszcza określenie obowiązków, uprawnień 
i odpowiedzialności pracowników zatrudnionych na poszczególnych stanowiskach,
5) ustalanie zasad i zapewnienie sprawności obiegu dokumentów wewnętrznych Zespołu,

6) określenie przedmiotu kontroli wewnętrznej Zespołu,

7) zapewnienie pracownikom Zespołu bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,
8) współpraca  z dyrektorami obsługiwanych jednostek w zakresie realizowanych zadań.
IV. GOSPODARKA FINANSOWA
§ 9.
Zespół jako jednostka budżetowa Gminy prowadzi gospodarkę finansową na zasadach określonych 
w ustawie o finansach publicznych.

§ 10.
1. Podstawą gospodarki finansowej Zespołu jest plan finansowy na dany rok budżetowy.
2. W planie finansowym mogą być dokonywane zmiany w ciągu roku zgodnie z obowiązującymi przepisami z zakresu finansów publicznych.

3. Nadzór nad działalnością finansową Zespołu sprawuje w imieniu Wójta Gminy –Skarbnik Gminy.
V. Postanowienia końcowe

§ 11.
1. Statut nadaje Zespołowi Rada Gminy poprzez podjęcie stosownej uchwały.

2. Dokonywanie wszelkich zmian w statucie odbywa się w trybie przewidzianym dla jego nadania.

Przewodniczący Rady Gminy

   dr inż. Grzegorz Koc 
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