Załącznik   do uchwały Nr XIII/78/04 Rady Gminy Siemiatycze        z dnia 16 lipca 2004 r.

statut gminnego Zespołu Obsługi szkół w Siemiatyczach

I. postanowienia ogólne

§ 1. Gminny Zespół Obsługi Szkół zwany dalej – Zespołem jest jednostką organizacyjną Gminy Siemiatycze.

§ 2. Siedzibą Zespołu jest Urząd Gminy w Siemiatyczach , ul. Kościuszki 35.

§ 3. Zespół jest jednostką budżetową  nie posiadającą osobowości prawnej.

§ 4. Zespół obejmuje swoją działalnością:

1) Gimnazjum Gminne,

2) Szkoły Podstawowe ( Szerszenie, Czartajew, Tołwin, Kłopoty Bujny).

§ 5. Zespół realizuje zadania w zakresie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym, ustawy z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela i inne.

II. zadania zespołu

§ 6. Zespół powołany jest do obsługi ekonomiczno-admistracyjnej i finansowo-księgowej Gimnazjum Gminnego w Siemiatyczach , szkół podstawowych , a w szczególności: 

1) Obsługi administracyjno-gospodarczej szkół.

2) Obsługi finansowo-księgowej szkół w tym: organizowanie wypłat wynagrodzeń, ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu płac, prowadzenia akt osobowych  pracowników Zespołu i dyrektorów szkół.

3) Planowanie zadań i statystyka oraz sporządzanie  wymaganych sprawozdań  w zakresie realizacji    zadań rzeczowych  poszczególnych placówek oświatowych, zatrudnienia osobowego, funduszu płac,  zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.

4) Opracowanie projektów planów dochodów i wydatków budżetowych  dla obsługiwanych placówek i we współpracy z tymi placówkami.

5) Obsługa administracyjna lokali mieszkalnych i usługowych.

6) Organizacja dowożenia dzieci.

7) Archiwowanie dokumentacji.

8) Wykonywanie innych zadań zleconych przez Wójta Gminy.

III. struktura organizacyjna zespołu

§ 7. Zespołem kieruje Kierownik.

§ 8. W Zespole funkcjonują następujące stanowiska pracy:

1) Główny księgowy,

2) Specjalista ds. ekonomicznych,

3) Kierowca autobusu ( 2 etaty )

§ 9. Podziału zadań pomiędzy stanowiska dokonuje Kierownik Zespołu.

IV. zadania i kompetencje kierownika

1) Kierownik Zespołu jest Kierownikiem zakładu pracy dla pracowników.

2) Kierownik zatrudnia i zwalnia pracowników Zespołu.

3) Kierownik reprezentuje Zespół na zewnątrz.

4) Kierownika Zespołu zatrudnia i zwalnia Wójt Gminy.

5) Kierownik Zespołu podejmuje samodzielnie decyzje zgodne z prawem i niniejszym Statutem.

6) Kierownik Zespołu działa jednoosobowo na podstawie upoważnienia udzielonego przez Wójta Gminy na podstawie art. 47 ustawy o samorządzie gminnym.

V. gospodarka finansowa zespołu

§ 10. Zespół prowadzi gospodarkę finansową na zasadach określonych w ustawie o finansach publicznych, ustawie o rachunkowości oraz wydanych na ich podstawie przepisach wykonawczych.

§ 11. Podstawą gospodarki finansowej są roczne plany finansowe wynikające z uchwały budżetowej Rady Gminy na dany rok kalendarzowy zatwierdzony przez Wójta Gminy.

§ 12. Plany finansowe mogą być zmienione w trakcie roku w trybie i na zasadach określonych w uchwale budżetowej Rady Gminy.

§ 13. Zespół prowadzi gospodarkę środkami specjalnymi.

§ 14. Zasady gospodarowania środkami specjalnymi określa odrębna uchwała.

VI. postanowienia końcowe

§ 15. W Gminnym Zespole Obsługi Szkół stosuje się Kodeks Postępowania Administracyjnego oraz Instrukcję Kancelaryjną dla organów gmin i związków międzygminnych.

§ 16. Symbolem organizacyjnym Zespołu – GZOS – opatruje się pisma wychodzące z Zespołu.

§ 17. Pisma i decyzje wychodzące z Zespołu podpisuje Kierownik Zespołu.

§ 18. Zespół posługuje się podłużną pieczątką z nazwą Zespołu w treści i adresem, numerem telefonu, numerem NIP i numerem REGON.

§ 19. Porządek wewnętrzny Zespołu jako zakładu pracy ustala Regulamin Pracy zatwierdzony przez Kierownika Zespołu.

§ 20.  W  sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem mają zastosowanie przepisy powszechnie obowiązujące.

§ 21. Dokonywanie zmian w Statucie wymaga formy jak dla jego uchwalenia.
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