1.

Zatacznik

do Uchwaty Nr 365/XXIV/2016
Rady Gminy Lesznowola

z dnia 29 listopada 2016r.

STATUT
ZESPOLU OBSEUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
W LESZNOWOLI

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.

Zespot Obstugi Placowek O$wiatowych w Lesznowoli z siedzibg w Magdalence, ul.
Lipowa 28, zwany dale] ,.Zespolem” jest jednostka budzetowa gminy wykonujaca zadania
wspélnej obstugi w zakresie spraw ekonomiczno — administracyjnych i finansowo —
ksiegowych szkot i przedszkoli publicznych na terenie Gminy Lesznowola.

Zespot nie posiada osobowosci prawnej.

Zespot dziata w szezegblnosei na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci,

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych,

5) ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 1. o systemie oswiaty,

6) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela.

II. CEL I ZAKRES DZIALANIA

§2.

Jednostkami obstugiwanymi przez Zespo? sa:

D
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

Zespot Szkot Publicznych im. Jana Pawta I w Lazach,

Zespot Szkot Publicznych w Mrokowie,

Zesp6t Szkét Publicznych im. Noblistéw Polskich w Lesznowoli,
Zespot Szkot Publicznych w Nowej Iwicznej,

Zespot Szkot Publicznych w Mysiadle,

Gminne Przedszkole w Mysiadle,

Gminne Przedszkole w Zamieniu,

Gminne Przedszkole w Jastrzgbeu,

Gminne Przedszkole w Kosowie.

§ 3.



Zespol zapewnia wspolng obstuge jednostkom obstugiwanym, o ktéorych mowa w § 2 w

nastepujacym zakresie:
obstuga z zakresu rachunkowosci, w tym:

L

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7

okreslenie zasad polityki rachunkowosci,

prowadzenie na podstawie dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa o rachunkowosci,

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej sktadnikow majatkowych,

wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

okresowe ustalanie lub prowadzenie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow,

sporzadzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i statystycznych oraz
przedktadanie ich odpowiednim organom.

obsluga finansowa i ptacowa, w tym:

1y
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej dotyczacej rozliczen z kontrahentami,
prowadzenie rozliczefi z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i
innymi instytucjami finansowymi,

prowadzenie obstugi ptacowej, w szczegdlnoscei organizowanie wyptat wynagrodzen i
innych naleznosci dla pracownikéw,

sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
oraz sporzadzanie rocznych rozliczen podatkowych,

sporzadzanie zaswiadczen do celow emerytalno — rentowych oraz innych celéw na
wniosek pracownikow,

prowadzenie obstugi rachunkow bankowych,

prowadzenie kasy,

prowadzenie obshugi finansowo — ksiegowej w zakresie zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych,

prowadzenie rozliczen dla celoéw podatkowych VAT,

10) realizacja dochodoéw w zakresie wystawiania dowodow ksiegowych oraz windykacji.

obstuga administracyjno — organizacyjna, w tym:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)

nadzor i uzgadnianie arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkol,

wspdlpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania planow
finansowych oraz zmian w tych planach,

biezacy nadzor nad realizacja planéw finansowych,

informowanie kierownikéw jednostek obstugiwanych o biezacym stanie realizacji
planéw wydatkoéw i poziomie zaangazowania,

ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacja szkol i placowek
o$wiatowych prowadzonych przez Gming Lesznowola,

prowadzenie rejestru oraz przygotowanie dokumentacji i przedstawianie Wojtowi
Gminy do dokonania lub odmowy wpisu do ewidencji szkoét i placowek niepublicznych
oraz niepublicznych ztobkow i klubow dziecigcych,



8) prowadzenie rejestru oraz przygotowanie dokumentacji i przedstawianie Wojtowi
Gminy do dokonania lub odmowy wpisu do ewidencji szkét i placowek publicznych
prowadzonych przez osoby fizyczne lub osoby prawne, inne niz jednostki samorzadu
terytorialnego, na terenie Gminy Lesznowola,

9) koordynowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowisko
dyrektora jednostki obstugiwanej,

10) wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego W sprawach zwigzanych z
dokonywaniem oceny pracy dyrektoréw jednostek obstugiwanych,

11) przeprowadzanie postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,

12) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Lesznowola oraz zarzadzen Wojta
Gminy dotyczacych o§wiaty i jednostek obstugiwanych,

13) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z udzielaniem i rozliczaniem dotacji dla
niepublicznych szkot i placowek o$wiatowych, publicznych szkét i placowek
o$wiatowych, prowadzonych przez osoby fizyczne i osoby prawne, inne niz jednostki
samorzadu terytorialnego, niepublicznych ztobkéw i klubow dzieciecych,

14) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartego konkursu ofert na wybdr przedszkoli
niepublicznych, w celu zapewnienia miejsca dzieciom, w przypadku braku miejsc w
przedszkolach publicznych,

15) wykonywanie zadaf zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia pracownikow
mlodocianych,

16) organizowanie, zabezpieczanie oraz nadzorowanie dowozu uczniéw do szkét oraz
dzieci niepetnosprawnych do szkét i placowek oswiatowych,

17) sprawowanie kontroli spetniania obowigzku nauki i obowigzku szkolnego dzieci w
wieku 16 — 18 lat,

18) prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji o$wiatowej, w
tym prowadzenie bazy danych o$wiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla
organu prowadzacego, a takze wydawanie dla jednostek obstugiwanych oraz placowek
niepublicznych i publicznych prowadzonych przez osoby fizyczne lub prawne, inne niz
jednostka samorzadu terytorialnego upowaznien do dostepu do bazy danych systemu
informacji o$wiatowej,

19) koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do przedszkoli,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem uczniom stypendiéw za wyniki w nauce
oraz szczegolne osiggniecia artystyczne i sportowe.

ITI. ORGANIZACJA ZESPOLU.

§ 4.

. Zespolem kieruje dyrektor , ktérego zatrudnia w drodze konkursu i zwalnia Wojt Gminy,

bedacy jego zwierzchnikiem stuzbowym.

Dyrektor reprezentuje Zespot na zewnatrz.

Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie pracy Zespotu,

b) kierowanie biezaca dziatalnoscig Zespotu,

¢) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Zespotu, jak rowniez okreslanie ich zakresow
obowigzkow,



d) wnioskowanie do Wéjta Gminy w sprawach dotyczacych wynagrodzefi dyrektorow
szkoét 1 przedszkoli,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

W czasie nieobecnosci dyrektora jego zadania realizuje upowazniony przez niego

pracownik Zespotu.

. Dyrektor jest odpowiedzialny za rachunkowo$¢ i sprawozdawczo$¢ jednostek

obstugiwanych oraz za gospodarke finansowa w zakresie realizowanych zadan.

Szczegblows organizacje Zespolu okresla Regulamin Organizacyjny Zespotu.

IV. GOSPODARKA FINANSOWO — BUDZETOWA ZESPOLU.

§5.

. Dziatalno$¢ Zespotu finansowana jest z budzetu gminy.
. Zesp6l prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych dla samorzadowych
jednostek budzetowych.
. Zespo? posiada odrgbne rachunki bankowe.
. Zespét ponosi wydatki osobowe zwiazane z wynagrodzeniami pracownikéw Zespotu, a
takze z utrzymaniem bazy materiatowo — technicznej, w tym zabezpieczenie i utrzymanie
lokalu siedziby.
. Podstawa gospodarki finansowej Zespotu jest roczny plan finansowy zatwierdzony przez
Wéjta Gminy.
. Zmiana planu finansowego Zespotu moze by¢ dokonana w ciggu roku zgodnie z trybem
jego zatwierdzania.
. Zesp6t w zakresie gospodarki finansowo — budzetowej przedstawia sprawozdania Wojtowi
Gminy.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§6.

Siedziba Zesp6t miesci sie w Magdalence, ul. Lipowa 28.
. Zespdt uzywa pieczgcei podtuznej o brzmieniu:

ZESPOL OBSLUGI PLACOWEK OSWIATOWYCH
w Lesznowoli
Siedziba: Magdalenka, ul. Lipowa 28
05-506 Lesznowola

. Zesp6t uzywa symbolu korespondencyjnego ,,ZOPO™.

§7.

. Zespol jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
. W sprawach nieuregulowanych niniejszym statutem maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowiazujace.

§8.

Zmiany w statucie mogg byé dokonywane w trybie okre$lonym dla jego nadania.




