Zalacznik
do uchwaty Nr XLI/300/2006
Rady Miejskiej w Lubrancu

z dnia 30 czerwca 2006 roku

STATUT

ZESPOLU OBSLUGI EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEJ SZKOL
I PRZEDSZKOLA SAMORZADOWEGO

GMINY I MIASTA W LUBRANCU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Zespot Obstugi Ekonomiczno - Administracyjnej Szkot 1 Przedszkola Samorzadowego Gminy 1

Miasta w Lubrancu zwany dalej Zespotem jest jednostka budzetowa, powotana do obstugi szkot i
przedszkola samorzadowego z terenu gminy 1 miasta Lubraniec.

§ 2
Zesp6l ma siedzibe w Lubrancu przy ul. Brzeskiej 49.
I1. PODSTAWOWE ZADANIA ZESPOLU
§3
1. Do zadan Zespotu nalezy:
1) obstuga spraw administracyjno - gospodarczych, zaopatrzenie oraz obstuga inwestycji
1 remontoéw budynkow;
2) obstuga finansowo - ksiggowa szkot i1 przedszkola samorzadowego, organizowanie wypftat
wynagrodzen oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,
3) dokonywanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowiacych mienie szkot
1 przedszkola samorzadowego,

4) prowadzenie prac statystycznych oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan w zakresie



realizowanych zadan rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodzen itp.,

5) opracowywanie projektow planéw zadan rzeczowych oraz planéw dochodow wydatkow
budzetowych 1 pozabudzetowych w zakresie dotyczacym o$wiaty, a takze organizowanie
zatwierdzonych wskaznikow 1 limitow okre§lonych w planach,

6) organizowanie dowozu dzieci do szkot,

7) pomoc w organizacji wypoczynku dzieci i mtodziezy oraz w dozywianiu uczniéw w szkotach,

8) przestrzeganie dyscypliny finansowej i budzetowe;.

2. Zespot realizuje w/w zadania w porozumieniu z dyrektorami szkoét 1 przedszkola
samorzadowego.

§ 4
1. Zespot opracowuje i przekazuje dla poszczegdlnych szkot 1 przedszkola samorzadowego
podstawowe wskazniki finansowe wynikajace z upowaznienia Burmistrza Gminy i Miasta.

2. Zespot prowadzi ewidencjg ksiggowa w oparciu o obowiazujace przepisy.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 5

1. W sktad Zespotu wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1 ) Dyrektor,
2) Glowny Ksiggowy,
3) referent ds. finansow 1 kasy,
4)) referent ds. ksiggowosci.
2. Praca Zespotu kieruje Dyrektor.
3. Dyrektor jest przetozonym pracownikow Zespotu.
4. Dyrektor jest odpowiedzialny za prawidlowa organizacje pracy podleglego zespotu i wlasciwa
gospodarke srodkami finansowymi.

5. Burmistrz Gminy i Miasta powotuje i odwotuje Dyrektora Zespotu.



§ 6
1. Dla jednolitego oznakowania akt Zespotu przyjmuje si¢ symbol ZEASP.
2. Zespo6t posiada prawo uzywania pieczgci firmowej o nastgpujacej tresci:
" Zespot Obstugi Ekonomiczno - Administracyjnej Szkot 1 Przedszkola Samorzadowego Gminy

1 Miasta w Lubrancu, 87 - 890 Lubraniec, ulica Brzeska 49.

IV. KOMPETENCJE DYREKTORA ZESPOLU
§ 7
1. Do kompetencji Dyrektora Zespotu nalezy:

1) kierowanie praca zespotu,

2) sporzadzanie planéw finansowych zespotu,

3) zbieranie informacji ze szkot i przedszkola samorzadowego do sporzadzania sprawozdan
zbiorczych przedktadanych Burmistrzowi Gminy 1 Miasta, Kuratorium Os$wiaty 1 innym
jednostkom,

4) prowadzenie kontroli finansowej w podlegtych placowkach,

5) nawigzywanie i rozwiazywanie stosunku pracy z pracownikami Zespotu,

6) ustalanie zakresow czynnosci dla poszczegolnych stanowisk pracy Zespotu,

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo petni Glowny Ksiggowy Zespotu.

V. SZCZEGOLOWE ZADANIA ZESPOLU

§ 8
1. W zakresie zatrudnienia i spraw socjalnych, do zadan zespotu nalezy :
1) prowadzenie akt osobowych pracownikow Zespotu,

2) prowadzenie obstugi funduszu $wiadczen socjalnych pracownikoéw szkot, przedszkola i
Zespohu,

3) sporzadzanie dokumentacji wynikajacej z odrgbnych przepisow.



2. W zakresie spraw administracyjno - gospodarczych i wyposazenia nalezy :
1) opracowywanie planow zaopatrzenia szkot w pomoce naukowe, sprzet szkolny w oparciu
o posiadane $rodki finansowe,
2) organizowanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych szkot i przedszkola samorzadowego
oraz sprawowanie nadzoru nad jej przebiegiem,
3) zawieranie umow z tytutu ubezpieczen.
3. W zakresie remontdw 1 inwestycji nalezy :
1) prowadzenie ewidencji budynkéw 1 pomieszczen uzytkowych szkot i przedszkola
samorzadowego,
2) prowadzenie eksploatacji i konserwacji budynkow,
3) planowanie i organizowanie remontéw budynkow,
4) przygotowywanie dokumentacji inwestycji szkolnych,
5) przygotowywanie dokumentacji do przetargéw publicznych.
4. W zakresie wynagrodzen osobowych pracownikow szkot i przedszkola samorzadowego nalezy :
1) gospodarowanie srodkami wynagrodzen osobowych,
2) przygotowywanie list plac i organizowanie wyptat wynagrodzen pracownikom szkot,
przedszkola samorzadowego i Zespotu,
3) prowadzenie ewidencji wynikajacej z ustawy o podatku dochodowym oraz sporzadzanie
wymaganych sprawozdan i analiz w tym zakresie.
5. W zakresie planowania i statystyki nalezy :
1) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z dziatalno$ci Zespotu dotyczace planowania
1 statystyki z funduszu ptac i zatrudnienia,

2) sprawowanie nadzoru i wykonywanie kontroli nad prawidtowoscia i rzetelnoscia
sporzadzanych

przez podlegle placowki danych liczbowych i sprawozdan.
6. W zakresie ewidencji ksiggowe;:

1) wykonywanie obstugi kasowe;j,



2) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej,
3) sporzadzenie ksiag inwentarzowych.
7. W zakresie kontroli:
1) prowadzenie kontroli finansowej w szkotach i przedszkolu samorzadowym,

2) prowadzenie kontroli dochoddéw oraz gospodarki magazynowej w podlegltych placéwkach.

VI. GOSPODARKA FINANSOWA

§ 9

1. Podstawa gospodarki finansowej Zespotu jest roczny plan finansowy obejmujacy kwoty
dochodow

1 wydatkéw wynikajacych z podziatu uktadu wykonawczego budzetu gminy.

2. Zespo6t opracowuje odrebne plany finansowe dla zadan budzetowych, dla ktorych ustalono
w klasyfikacji dochodow i wydatkow budzetowych odrebne rozdziaty.

3. Zespot prowadzi dziatalno$¢ jako gminna jednostka budzetowa posiadajaca biezacy rachunek
bankowy.

4. Rachunek biezacy stuzy do rozliczen operacji finansowych zwiazanych z realizacja dochodow
1 wydatkow.

5. Zespot moze uzyskiwa¢ dochody wiasne 1 gromadzi¢ je na rachunku dochodéw wtasnych na
zasadach okreslonych przez rade miejska w odrebnej uchwale.

6. Na rachunek Zespotu, Urzad Gminy 1 Miasta przekazuje srodki finansowe przeznaczone na
pokrycie wydatkdéw ustalonych planem finansowym.

7. Dochody uzyskane zgodnie z planem finansowym odprowadzane sa na rachunek Urzedu Gminy
i Miasta.

8. Uruchomienie srodkéw budzetowych odbywa si¢ w drodze przekazania srodkow pieni¢znych na

rachunek biezacy Zespotu.

VII. PELNOMOCNICTWO



§ 10

Dyrektor Zespotu jest upowazniony do zawierania uméw w zakresie pelnomocnictwa udzielonego
przez Burmistrza Gminy i Miasta w Lubrancu.

VIII. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 11
1. Statut Zespotu uchwala Rada Miejska w Lubrancu.
2. Zmiany do statutu moga by¢ dokonywane przez Rad¢ Miejska w trybie wtasciwym dla jego
uchwalenia.
§ 12

Przeksztatcenia, podziatu i likwidacji Zespolu moze dokona¢ Rada Miejska w Lubrancu na
warunkach 1 w trybie przewidzianym w obowiazujacych przepisach.

§ 13

Niniejszy statut stanowi zalacznik do Uchwaty Nr XLI/300/2006 Rady Miejskiej w Lubrancu z
dnia 30 czerwca 2006 roku w sprawie uchwalenia statutu Zespotu Obstugi Ekonomiczno -
Administracyjnej Szkoét 1 Przedszkola Samorzadowego Gminy i Miasta w Lubrancu.

Przewodniczacy

Rady Miejskiej w Lubrancu

Ryszard Czynszak



