acznikalo uchwaty nr XI1/128/03
Rady Miejskiej w Stubicach
z dnia 10 grudnia 2003 r

Statut

Zespotu Administracyjnego Oswiaty

| Postanowienia ogolne
81

Zespo6t Administracyjny @wiaty, zwany dalej ,Zespotem” jest jednostirganizacyja gminy, nie posiadaga

osobowdci prawnej, dziatajca na podstawie

- uchwaly Nr. VII/79/99 Rady Miejskiej w Stubicach z dnia 24 czerwca 1999 sprawie utworzenia
jednostki budetowej pod nazw ,Zesp6t Administracyjny @wiaty”,

- Statutu Gminy Stubice,

- Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samdeie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. Nr 142, poz.1591 z 2001
roku z p@n. zmianami)

- Ustawy z dnia 7 wrzmia 1991 roku o systemigwiaty ( Dz. U. Nr 67 z 1996 roku, poz. 329 zp6
Zmianami)

- niniejszego Statutu.

§2
Zespot dziata jako jednostka bagdowa.
§3

Siedziba Zespotu miei sie w Stubicach przy ul. Akademickiej nr 1.

Il Zadania Zespotu
§4

Zespo6t prowadzi obstggrtobko-przedszkola, przedszkoli , szkot podstawowych oraz gimnazjow publicznych,
zwanych dalej ,jednostkami”, ktérych organem prowgym jest Miasto i Gmina Stubice oraz wykonuje inne
zadania, w zakresie ustalonym w niniejszym Statucie

§5

Do zada Zespotu naley w szczegolngei:

1) prowadzenie obstugi administracyjno-gospodarczej i finansovegrisiej jednostek, dowozéw ucznidw do
szkot oraz zorganizowanych form wypoczynku dla dzieci,

2) organizowanie i prowadzenie inwestycji i remontéw w jednostkach, nagvadstdebnych umoéw o
petnienie funkcji inwestora zagiczego,

3) planowanie i prowadzenie statystyki oraz spdranie wymaganych sprawozga

4) wykonywanie ustawowych uprawtiié¢ zada organu prowadgego jednostki.



lll Gospodarka finansowa
§6

1. Zespot prowadzi gospodariinansow na zasadach przewidzianych dla sarmaorvych jednostek
budzetowych.

Zespot finansowany jest bezpednio z budetu Miasta i Gminy Stubice.

Podstaw gospodarki finansowej Zespotu jest hatbwy plan jednostkowy dochodéw i wydatkow.

Do skfadania éwiadcze woli w sprawach dotyegych praw i zobowizan magtkowych upowaniony jest
dyrektor Zespotu. W ramach posiadanego upmowemia, dyrektor ma prawo udziélpracownikom Zespotu
dalszych petnomocnictw do sktadaniawadczeé woli w jego imieniu.

rPwn

IV Organizacja Zespotu

§7

1. Struktug organizacyja Zespotu przedstawia schemat.

Dyrektor Zespotu

Pelnomocnik Burmistrza

do spraw Gwiaty
Dziat Dziat
organizacyjno-techniczny finansowo-ksigowy
Sanowiska: Sanowiska:
ds. administracyjno-kadrowych Gtowny Ksiggowy

ds. jakdci

ds. techniczno-remontowych

4

ds. ks¢gowdsci
radca prawny ds. ptac
informatyk ds. rozliczé z ZUS i US oraz

ewidencji srodkow trwatych

ds. BHP

kasjer

pracownik gospodarczy

2. Liczke etatow oraz wielk& srodkdw przeznaczonych na funkcjonowanie Zespotu w danym roku, zgodnie z
przygtym schematem organizacyjnym, zatwierdzaddazowo Burmistrz w bugtowym planie



jednostkowym dochodoéw i wydatkow.
3. Dyrektor Zespotu:

1) jest powotywany i odwotlywany przez Burmistrza, ktéry jest réwnériegego bezpérednim
przetazonym,

2) peijednoczénie funkcg Petnomocnika Burmistrza do sprawv@aty i z tego tytutu posiada state
petnomocnictwo do wykonywania uprawniezada organu prowadzego jednostki, w zakresie
ustalonym w niniejszym Statucie,

3) kieruje Zespotem i reprezentuje go na zetnn

4) w szczegolngci:

a. wykonuje uprawnienia pracodawcy w stosunku do pracownikow Zespotu,

b. ustala zasady organizacji pracy w Zespole,

c. wydaje zarzdzenia wewatrzne i instrukcje,

d. decyduje w sprawach finansowo-ptacowych,

e. zapewnia prawidtowe funkcjonowanie kontroli wesmanej w Zespole,

f.  przygotowuje opinie w sprawach zaktadania, przeksztatcania i likwidaljostek oraz podejmuje
wiasciwe czynndci w tym zakresie,

g. dokonuje ocen pracy kierownika i dyrektoréw jednostek w zakresie ustalonynengdn

przepisach,

h. zatwierdza organizagpracy jednostek,

i. wystepuje w imieniu organu prowageego z whioskami do jednostek w sprawach g&rgich w
odrebnych przepisach,

j- przygotowuje opinie w zakresie ustalania sieci publicznych przedszKait, padstawowych i
gimnazjéw oraz granic ich obwodow,

k. opiniuje w sprawach dotygeych przyznawaniéwiadcze pieniznych w tym nagréd kierownikowi
i dyrektorom jednostek w oparciu o zgromadzony materiat w gsayj systemie oceny dziatalém
jednostek.

4, Dzial organizacyjno-techniczny odpowiada w szczeg@irma:

1) prowadzenie niezlinych czynnéci zwiazanych z wykonywaniem uprawmi&zada organu
prowadacego jednostki,

2) analizowanie, weryfikowanie i przetwarzanie sprawazdaformacji w tym statystycznych, w zakresie
spraw pozafinansowych,

3) prowadzenie spraw zwdanych z przyjtym systemem oceny dziatabw jednostek,

4) organizowanie dziatazwiazanych z utrzymaniem wdaiwego stanu technicznego obiektéw iagzen
Zespotu oraz jednostek, w tym zapewnieniemsertaych warunkéw BHP,

5) przygotowywanie opinii i planéw remontow oraz inwestycji w Zespole oramjg#ach,

6) organizowanie oraz prowadzenie remontow i inwestycji w jednostkach na padstigtonych umow, o
ile wartcs¢ planowanych rob6t przekracza kwoty wynid@g z upowanien do zacigania zobowizan
finansowych i rozporgizania mieniem, udzielonych przez Burmistrza kierownikowi i dyrektorom
jednostek, koordynacja prowadzonych w jednostkach prac remontowych i inyyegtyg

7) zapewnienie prawidtowej organizacji dogemia i dojazdu uczniéw do szkdt gminnych,

8) prowadzenie spraw kancelaryjnych, w tym
a. przyjmowanie, rozdziat i wysytanie korespondencji,

b. przygotowywanie pism do podpisu,
c. prowadzenie archiwum zaktadowego,
d. prawidtowe zabezpieczenie dokumentow i wypesda biurowego,

9) prowadzenie spraw kadrowych kierownika, dyrektoréw jednostek oraz pracownéspetd,

10) wykonywanie zadaorganu prowadgego, zwizanych z uzyskiwaniem stopni awansu zawodowego
przez nauczycieli,

11) przyjmowanie oraz ocena zgodobz przepisami regulaminu wnioskéw o dofinansowanie preedsié
w ramach akcji ,Lato” i ,Zima”,

12) koordynowanie i nadzorowanie wypoczynku dzieci i mtozlgi@rganizowanego przez jednostki,

13) kontrola spetniania obowzku szkolnego i obowkku nauki - w zakresie ustalonym dla organu
prowadacego,

14) wspotdziatanie z instytucjami Unii Europejskiej oraz innymi jednostlkaganizacyjnymi,

15) wykonywanie czynnéci zwigzanych z utrzymaniem prayego systemu zagdzania jakecia,

16) wykonywanie innych zadia wynikajacych ze szczeg6towych zakresow obamkibw pracownikow.



5. Gléwny Ksegowy:

1)
2)
3)

kieruje dziatem finansowo-ksgowym i jest bezpiednim przetaonym dla pracownikéw tego dziatu,
wykonuje prawa i obowiiki zgodnie z odibnymi przepisami,
jest podwtadnym dyrektora Zespotu.

6. Dziat finansowo-kgigowy odpowiada w szczegokw za:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

8)

9)

prowadzenie gospodarki finansowej Zespotu, zgodnie z azowcymi przepisami i zasadami,

realizacg zada o ktérych mowa w § 5, pk 1, zazianych z obstugfinansowo-ksigowa jednostek na

podstawie odibnych porozumig, przyznanyckrodkéw na dofinansowanie przegsric¢ w ramach

akcji ,Lato” i ,Zima” oraz dowaenia uczniéw do szkoét gminnych,

sporadzanie wnioskéw drodki finansowe i ich wigciwe rozliczanie,

sprawowanie wigciwej kontroli nad prawidtowym dysponowaniemodkami finansowymi w

jednostkach, a w szczegOkoa

a. nadzér nad wikxiwym sporadzaniem projektow planéw finansowych oraz przekazywanie ich po
zaopiniowaniu przez dyrektora Zespotu — Burmistrzowi,

b. sporadzanie wnioskéw o zmiany w planach finansowych jednostek oraz przedktadame ic
zaopiniowaniu przez dyrektora Zespotu — Skarbnikowi Gminy,

c. opiniowanie wykonania planéw finansowych jednostek; sptmanie zbiorczych informaciji na ten
temat,

sporadzanie zbiorczych informaciji dla organu prowgmEgo i sprawujcego nadzér pedagogiczny, w

zakresie spraw finansowych obstugiwanych jednostek,

sporadzanie okresowych sprawozdfinansowych,

prowadzenie ewidencjrodkow trwatych kdacych w wytkowaniu Zespotu oraz pozosiaych w

uzytkowaniu jednostek,

przygotowywanie propozycji zmian optat asiadczenia wiobko- przedszkolu i przedszkolach

samoradowych, na podstawie wnioskéw kierownika lub dyrektoréw jednostek.

wykonywanie innych zadai obowiazkéw, wynikapcych z przepiséw finansowo-kgiowych i

szczeg6towych zakreséw czyriaopracownikow.

V Postanowieni@&ae

§8

Dyrektora Zespotu, w razie jego nieobegri@as¢puje upowaniony pracownik.

§9

Zespot posiada prawozywania pieczci ,Zespét Administracyjny @wiaty w Stubicach” oraz symboli
graficznych, ktérych ochrenprawny, okreslaja odrebne przepisy.

§10

Zmiany w Statucie magby¢ dokonywane w trybie wkziwym dla jego uchwalenia.



