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                                   Rady Miejskiej  Rogoźna







 
                                   z dnia 30 września 2015

STATUT

ZESPOŁU EKONOMICZNO - ADMINISTRACYJNEGO 
PLACÓWEK OŚWIATOWYCH W ROGOŹNIE

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1 .

Zespół Ekonomiczno-Administracyjny Placówek Oświatowych w Rogoźnie zwany dalej Zespołem jest gminną jednostką organizacyjną działającą na podstawie:

 - ustawy o samorządzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r., Dz. U. z 23 maja 2013 r. poz.594 ze zm.           

 - ustawy o systemie oświaty z dnia 7 września 1991 r., DZ.U. z 2004 r., Nr 256, poz. 2572 ze zm.
 - ustawy karta nauczyciela z dnia 26 stycznia 1982 roku, Dz.U. z 2014, poz. 191 ze zm.

 - ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r., Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.
 - innych obowiązujących aktów prawnych      

 - niniejszego Statutu

§ 2.

1. Zespół
działa na terenie Gminy Rogoźno.

2. Siedzibą Zespołu jest:  64-610 Rogoźno, ul. Krótka 7.       

3. ZEAPO używa podłużnej pieczęci o treści: 
„Zespół Ekonomiczno - Administracyjny Placówek Oświatowych w Rogoźnie”. 
Na pieczęci  mogą być również zamieszczone: dane teleadresowe, numer regonu i NIP w kolorze czarnym.
Rozdział II. 
CELE ZESPOŁU

§ 3.

Celem działania Zespołu jest obsługa i nadzór w zakresie spraw administracyjnych i finansowych gminnych placówek oświatowych.

Rozdział III. 
ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA

§ 4.

Do zadań Zespołu w zakresie obsługi administracyjnej jednostek oświatowych należy:

1) Przygotowanie do zatwierdzenia rocznych arkuszy organizacyjnych szkół oraz bieżące analizowanie ich realizacji.

2) Wykonywanie zadań dotyczących oświaty, wynikających z zawartych porozumień między jednostkami samorządu terytorialnego oraz organami administracji publicznej.

3) Sporządzanie zbiorczych sprawozdań statystycznych w zakresie prowadzonych zadań.

4) Prowadzenie zbiorczych baz danych oświatowych w zakresie wynikającym z ustawy z dnia 19 lutego 2004 r. o systemie informacji oświatowej.

5) Wykonywanie zadań związanych z organizacją pomocy materialnej dla uczniów.

6) Organizacja i przygotowywanie posiedzeń komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegających się o stopień nauczyciela mianowanego.

7) Prowadzenie całości spraw związanych z dowozem uczniów do szkoły.

8) Nadzór nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej przez dyrektorów placówek,

9) Opracowywanie projektów uchwał związanych z funkcjonowaniem oświaty.

§ 5
Do zadań ekonomiczno-administracyjnych Zespołu należy w szczególności:

1) Sporządzanie przy udziale dyrektorów jednostek oświatowych planów finansowych budżetu oraz planów finansowych rachunków dochodów własnych oraz bieżące analizowanie ich realizacji.

2) Sporządzanie planów remontów i inwestycji.

3) prowadzenie zamówień publicznych
4) dokonywanie ocen stanu bazy placówek i wyposażenia oraz planowanie potrzeb w zakresie ich    eksploatacji,

5) Prowadzenie pełnej rachunkowości dla każdej jednostki oświatowej.

6) Przygotowywanie i rozliczanie wypłat wynagrodzeń nauczycieli i pracowników jednostek oraz prowadzenie dokumentacji płacowej.

7) Dokonywanie rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych i Urzędem Skarbowym.

8) Sporządzanie sprawozdań finansowych poszczególnych jednostek oraz sprawozdań zbiorczych, zgodnie z obowiązującymi przepisami dotyczącymi sprawozdawczości budżetowej.

9) Obsługa spraw kadrowych pracowników zatrudnionych w jednostkach oświatowych, prowadzenie teczek akt osobowych.

10) Sporządzanie dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy nauczycieli i pracowników administracyjno-obsługowych.

11) obsługa techniczna konkursów na stanowiska dyrektorów placówek,

12) przygotowywanie dokumentów niezbędnych do powierzania stanowisk kierowniczych w placówkach i odwoływania z tych stanowisk
13) Ewidencja środków trwałych i składników majątkowych i ich okresowa inwentaryzacja.

14) Archiwizacja dokumentów
§ 6.

1.Zadania o których mowa w § 4 i 5 Zespół realizuje przy współpracy z dyrektorami placówek.

Rozdział IV 

GOSPODARKA FINANSOWA

§ 7.

1.Zespół prowadzi działalność finansową na zasadach określonych w ustawie o finansach publicznych   dla jednostek i zakładów budżetowych.

2.Zespół jest jednostką samodzielnie bilansującą.

§ 8.

Źródłami finansowania działalności Zespołu są: 
1) subwencja oświatowa,

2) dotacja z budżetu gminy, 
3) dochody własne,

4) środki specjalne w razie ich utworzenia.

2.Środki określone w ust. 1 pkt 1 i 2 są przekazywane na rachunek Zespołu w miesięcznych ratach.

3.Planowanie i dystrybucja środków finansowych odbywają się zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową.

Rozdział V.
 ORGANIZACJA I ZARZĄDZANIE

§ 9.

1.Zespół ma strukturę bezwydziałową.

2 Wielkość stanu zatrudnienia Zespołu ustala jego dyrektor w uzgodnieniu z Burmistrzem Rogoźna.

3.Schemat organizacyjny Zespołu, tryb i dyscyplinę jego pracy określa Regulamin wewnętrzny ustalony przez dyrektora Zespołu zatwierdzony przez Burmistrza Rogoźna.
§ 10

1.Zespołem kieruje dyrektor.

2.Dyrektora Zespołu zatrudnia i zwalnia Burmistrz Rogoźna.

3.Przełożonym służbowym dyrektora Zespołu jest Burmistrz Rogoźna.
4.Zakres obowiązków dyrektora Zespołu ustala Burmistrz Rogoźna.
 §11.

1.Podczas przewidywanej nieobecności w pracy, dyrektora zastępuje osoba wyznaczona przez dyrektora.
2. W razie dłuższej nieobecności dyrektora Zespołu lub w innych szczególnych przypadkach Burmistrz Rogoźna może wyznaczyć osobę pełniącą obowiązki dyrektora Zespołu.

§ 12.

1.Dyrektor Zespołu działa jednoosobowo na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza Rogoźna.

2.Do zadań dyrektora Zespołu należy w szczególności:
1) 1/reprezentowanie Zespołu na zewnątrz,

2) 2/racjonalne gospodarowanie funduszami i składnikami majątku pozostającymi w dyspozycji Zespołu, 
3) 3/opracowywanie planów działania Zespołu i przedkładanie sprawozdań z ich wykonania,
4) 4/składanie informacji Burmistrzowi Rogoźna na temat sytuacji finansowej i bieżącej działalności Zespołu.

§ 13.

1. Dyrektor Zespołu jest kierownikiem zakładu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

2. Dyrektor zawiera i rozwiązuje umowy o pracę z pracownikami Zespołu, określa ich szczegółowy zakres obowiązków, jest ich zwierzchnikiem służbowym i wykonuje pozostałe czynności ze stosunku pracy pracowników Zespołu.
§ 14.

Wymagane kwalifikacje i zasady wynagradzania pracowników Zespołu określają odrębne przepisy w sprawie wynagradzania pracowników zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych samorządu terytorialnego.

§ 15.

Zespół współdziała z komisjami Rady Miejskiej w Rogoźnie oraz wykonuje inne zadania zlecone przez Burmistrza Rogoźna.
§ 16.

1.Zespół w imieniu Gminy jako organu prowadzącego szkoły podstawowe, gimnazja i przedszkola sprawuje nadzór nad ich działalnością w zakresie spraw finansowych i administracyjnych. 

2.Nadzorowi podlega w szczególności prawidłowość dysponowania środkami budżetowymi przyznanymi szkołom i przedszkolom oraz gospodarowania mieniem.

§ 17.

W ramach nadzoru dyrektor Zespołu i upoważnieni przez niego pracownicy Zespołu mają prawo wstępu do obsługiwanych jednostek i prawo wglądu do dokumentacji z zakresu spraw prowadzonych przez Zespół, w uzgodnieniu z dyrektorami placówek

Rozdział VI. 

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 18.

Zmiany niniejszego Statutu wymagają uchwały Rady Miejskiej Rogoźna.


