Zakacznik do Uchwaly Nr XXV/188/16
Rady Gminy Kobyla Géra z dnia 24 pazdziernika 2016
roku

STATUT
Gminnego Zespotu Obstugi

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1
Gminny Zespét Obstugi, zwany w dalszej czedei statutu »Zespolem”, jest samodzielna
jednostka organizacyjng nie posiadajgcg osobowodci prawnej, dziatajaca jako wyodrebniona
jednostka budzetowa Gminy Kobyla Géra.

§2

1.Siedziba Zespotu jest Kobyla Gora, Plac Wiosny Ludéw 1b.
2.0bszarem dzialania Zespotu jest Gmina Kobyla Goéra.
3. Zespdl uzywa skrétu — GZO.

§3
L. Zespét jest jednostkg obslugujacg jednostki organizacyjne Gminy Kobyla Géra, zwane
Jjednostkami obstugiwanymi.

2. Jednostkami obstugiwanymi sa:
1) Szkota Podstawa im. T. Kosciuszki w Kobylej Gorze,
2) Szkota Podstawowa im. Jézefa Kulli w Makoszycach,
3) Szkota Podstawowa w Parzynowie,
4) Gimnazjum im. Powstafcéw Wielkopolskich w Kobylej Gérze,
5) Publiczne Przedszkole w Kobylej Gérze,
6) Publiczne Przedszkole w Makoszycach,
7) Gminny Zlobek Bajkowo w Makoszycach.

§4

Czynnosci nadzoru nad dzialalnoscia Zespotu wykonuje W6jt Gminy.
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Rozdzial I
Zadania Zespotu

§5
Do zadan Zespolu nalezy:
1) obstuga administracyjna, finansowa i organizacyjna, jednostek wymienionych w § 3 ust.2
niniejszego Statutu, w szczegblnosci w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowodci i ksiegowosci zgodnie z przyjetymi i obowigzujacymi
zasadami rachunkowosci (prowadzenie na podstawie dowoddw ksiggowych, ksiag
rachunkowych  wjmujacych zapisy zdarzeh w porzadku  chronologicznym
i systematycznym),

b) sprawozdawczosci finansowej i budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

¢) wspdlpracy ze Skarbnikiem Gminy przy realizacji budzetu gminy w czesci dotyczacej
finansowania zadan jednostek;

d) nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej { budzetowe;j;

e) prowadzenia obstugi rachunkéw bankowych;

f) prowadzenia obshugi podatku VAT;

g) prowadzenia sprawozdawczosci rzeczowej i statystycznej,

h) naliczania wynagrodzen, prowadzenia ewidencji oraz sprawozdawczodci w zakresie
funduszu plac, w tym naliczania wynagrodzen, sporzadzanie list plac, dokonywania
wyplat wynagrodzen pracownikéw Jednostek obstugiwanych, wynagrodzen z tytulu
umoéw cywilnoprawnych, wystawianie zadwiadczen 0 zatrudnieniu i wynagrodzenin
tych pracownikéw, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagradzaniu oraz
przygotowywanie danych z zakresu wynagrodzefi do sporzadzenia wymaganych
sprawozdan;

i) naliczania i odprowadzania skladek na ubezpicczenie spoteczne oraz zobowigzan
wobec urzedu skarbowego;

j) wspélpracy z kierownikami obstugiwanych jednostek dotyczace uzgadniania
1 sporzadzania oraz dokonywania zmian planéw dochodéw i wydatkéw , a takze
monitorowania i nadzoru nad realizacja tych plan6w;

k) prowadzenia obstugi finansowo — ksiggowej zakladowego funduszu $wiadezes
socjalnych ;

D) przygotowywania i przeprowadzania wspolnych postepowan o udziclanie zaméwien
publicznych;

mjkoordynowania i obstugi zadan remontowych i inwestycyjnych;

n) wspodldziatania z kierownikami jednostek obstugiwanych dotyczacych realizacji
biezacych zadan, programéw rzgdowych, dotacji celowych itp.

0) prowadzenia bazy danych Systemu Informaciji Oswiatowej w zakresie zadan
przewidzianych dla organu prowadzacego, za wyjatkiem gminnego zlobka,

p) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem kosztéw wychowania przedszkolnego
za dzieci niebedace mieszkancami gminy, uczeszczajgee do przedszkoli i oddziatdw
przedszkolnych przy szkolach podstawowych prowadzonych przez gmine,

q) prowadzenia ewidencji syntetyczno-analitycznej $rodkow trwalych i przedmiotow
nietrwatych, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz koordynowanie
czynnosci sktadnikéw majatkowych,

1) zapewnienia standardéw kontroli zarzadezej oraz przestrzegania ustalonych procedur
tej kontroli;
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2) prowadzenia czynnosci merytoryczno-organizacyjnych zwigzanych z:

a) przygotowywaniem do zatwierdzenia przez Wéjta Gminy arkuszy organizacyjnych
placéwek o$wiatowych, po ich uprzednim sprawdzeniu i akceptacji;

b) przeprowadzeniem procedur zwigzanych z postepowaniami egzaminacyjnymi dla
nauczycieli ubiegajacych sie o awans na stopiefi nauczyciela mianowanego;

¢) dokonywaniem oceny pracy dyrektora placéwki oswiatowe;j;

d} przeprowadzeniem konkurséw na stanowiska dyrektoréw placéwek o$wiatowych;

3) organizowania i prowadzenia obstugi finansowo-ksiegowej dowozu dzieci i miodziezy do
szkoél,

4) kontroli spelniania obowigzku nauki przez mtodzies zamieszkala na terenie gminy,

5) obshugi dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;

6) wykonywania zadan zwigzanych z przyznawaniem pomocy zdrowotnej dla nauczycieli
oraz nauczycieli emerytow i rencistow;

7) obslugi i nadzoru spraw finansowych, organizacyjnych i administracyjnych kultury
fizycznej, a w tym obiektéw i terendw sportowo-rekreacyjnych oraz ich ewidencja
ksiegowa,

8) prowadzenia instruktazu dla pracownikéw obstugiwanych jednostek organizacyjnych
gminy dotyczacych statutowych zadan Zespotu,

9) obstugi finansowo- ksiggowej projektow i programow realizowanych przez obstugiwane
jednostki organizacyjne gminy, ktére sg finansowane lub wspotfinansowane ze $rodkow
zewngtrznych pochodzacych ze Zrodet zagranicznych, w tym ze $rodkéw Unii
Europejskiej, z Zastrzezeniem, 7e nie dotyczy tych projektéw i programow, ktérych
obsluga nie moze zostaé powierzona Zespotowsi,

10)  dokonywania windykacji naleznosci budzetowych,

11)  przygotowywania niezbednych materiatéw do sporzadzania ( opracowania) projektéw
uchwal w zakresie statutowych zadan zespolu oraz z uwzglednieniem zakresu
obstugiwanych jednostek organizacyjnych gminy,

Rozdzial 11T
Organizacja Zespotu

§6

[a—

Dyrektora Zespohu zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy Kobyla Gora .

2. Kompetencje zwierzchnika sluzbowego w stosunku do Dyrektora Zespotu wykonuje

Wéjt Gminy Kobyla Géra.

Dyrektor Zespotu kieruje Zespolem i reprezentuje go na zewnatrz.

4. Do zadad Dyrektora Zespohu nalezy w szczegblnodei:

1) biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan Zespohu,

2) opracowanie i wdrozenie procedur obiegu i kontroli dokumentéw kadrowo-
placowych pomiedzy jednostkami obstugiwanymi a Zespolem,

3) opracowanie i wdrozenie procedur obiegu i kontroli dokumentow finansowo-
ksiggowych pomiedzy jednostkami obstugiwanymi a Zespotem,

4) organizowanie pracy podleglych pracownikéw Zespotu,

5) koordynowanie zadan i ushug realizowanych na rzecz jednostek obstugiwanych.

Zadania Zespohi Dyrektor realizuje przy pomocy zatrudnionych w zespole pracownikdéw,

Pracownikéw Zespotu zatrudnia i zwalnia Dyrektor Zespotu,

7. Pracownicy Zespoht wynagradzani sg na zasadach przewidzianych dla pracownikéw

samorzgdowych.

(%)

S
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§7

1. Strukturg organizacyjng wraz z regulaminem organizacyjnym zespotu ustala dyrektor
zespolu w uzgodnieniu z wojtem gminy Kobyla Goéra. Wprowadzenie regulaminu
organizacyjnego moze nastgpi¢ wylacznie po uzyskaniu pozytywnej opinii przez wéjta
gminy.

2. 'W Zespole tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1) dyrektor,

2} glowny ksiegowy.

Glownego ksiggowego zatrudnia i zwalnia dyrektor zespohu,

4. Pozostale stanowiska oraz wielkosé stanu zatrudnienia Zespotu ustala jego Dyrektor
W uzgodnieniu z Wéjtem Gminy.

W

Rozdzial IV
Gospodarka finansowa Zespotu

§8

1. Zespét prowadzi gospodarke finansows na zasadach przewidzianych dla jednostek
budzetowych.

2. W ramach rocznego planu finansowego Dyrektor Zespotu prowadzi samodzielng
gospodarke finansowa.

3. Dyrektor Zespotu jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej.

4. Dyrektor Zespotu moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom jednostki na zasadach obowiazujacych jednostki sektora
finanséw publicznych.

Rozdzial V
Postanowienia konicowe

§9

Zespot  prowadzi dokumentacje finansows, organizacyjna i archiwalna zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§10
Zespot uzywa pieczeci o tredci: ,, Gminny Zespdt Obstugi” z adresem, numerem telefonu,
w razie potrzeby, z numerem NIP i REGON.,

§11

Zmian w niniejszym statucie dokonuje si¢ w trybie wiagciwym do jego nadania.

PRZEWODNICZACY
RADY GMINY
"
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