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UCHWAŁA  NR XXI/166/01

Rady Miejskiej  w  S k a l b m i e r z u 

z dnia 29 czerwca 2001r.
w sprawie ustalenia  statutu oraz regulaminu organizacyjnego Zespołu Administracyjno

Finansowego Placówek Oświaty w Skalbmierzu. 

      Na  podstawie art.7 ust.1 pkt 8 , art.9 ust.1 i  art.18 ust.2 pkt.9 lit.”h”oraz  art.42  ustawy  z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz.U. z 1996r. nr 13,poz.74, nr 58, poz.261, nr 106, poz.496, nr 132,poz.622, z 1997r. nr 9,poz.43, nr 106,poz.679, nr 107,poz.686, nr 113,poz.734, nr 123, poz.775, z 1998r. nr 155,poz.1014, nr 162, poz.1126 , z 2000r. nr 26, poz.306, nr 48, poz.552, nr 62, poz.718, nr 88, poz.985, nr 91, poz.1009, nr 95, poz.1041, i  z 2001r. nr 45 ,poz.497) oraz art.4 ust.1 i art.13 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o ogłaszaniu aktów normatywnych i niektórych aktów prawnych (Dz. U. Nr 62, poz.718)  Rada Miejska uchwala, co następuje :

§ 1.   Ustala się dla dotychczasowego Zespołu Administracyjno Finansowego Szkół, Przedszkoli i Placówek Upowszechniania Kultury w Skalbmierzu  nową nazwę o brzmieniu  „Zespół Administracyjno Finansowy Placówek Oświaty w Skalbmierzu.”

§ 2.  Uchwala się statut Zespołu Administracyjno Finansowego Placówek Oświaty w Skalbmierzu stanowiący załącznik nr 1 do uchwały.

§ 3.  Uchwala się  regulamin organizacyjny  Zespołu Administracyjnego Placówek Oświaty

w Skalbmierzu stanowiący załącznik nr 2 do uchwały.

§ 4.  Traci moc statut i regulamin organizacyjny Zespołu Administracyjno Finansowego Placówek Oświaty w Skalbmierzu ustalony uchwałą nr 80/95 Rady Miejskiej w Skalbmierzu z dnia 14 grudnia 1995r. w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy Skalbmierz- Zespołu Administracyjno –Finansowego Szkół, Przedszkoli i Placówek Upowszechniania Kultury w Skalbmierzu.

§ 5.  Uchwała podlega ogłoszeniu w Dzienniku Urzędowym Województwa  Świętokrzyskiego.

§ 6.Uchwała wchodzi w życie po upływie 14 dni od dnia ogłoszenia w Dzienniku Urzędowym Województwa Świętokrzyskiego.

                                                                                               Załącznik Nr  1 

                                                                                               do uchwały Nr XXI/166/01

                                                                                               Rady Miejskiej w Skalbmierzu 

                                                                                               z dnia 29 czerwca 2001r.

S  T A T U T

Zespołu Administracyjno Finansowego Placówek  Oświaty  w Skalbmierzu.

ROZDZIAŁ  I


Postanowienia ogólne.

§ 1.

· Zespół Administracyjno Finansowy Placówek  Oświaty działa na podstawie :

· ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie  gminnym (Dz.U. z 1999r. nr 13,poz.74, nr 58,poz.261, nr 106, poz.496, nr 132, poz.622, z 1997r. nr 9, poz.43, nr 106 , poz.679, nr 107,poz.686, nr 113,poz.734, nr 123, poz.775, z 1998r. nr 155, poz.1014, nr 162, poz.1126 , z 2000r. nr 26 ,poz. 306, nr 48,poz.552,nr 62, poz.718, nr 88, poz.985, nr 91,poz.1009 i nr 95, poz.1041 oraz z 2001r. nr 45,poz.497),

· ustawy z dnia 7 września 1991r. o systemie oświaty (Dz.U. z 1996r. nr 67, poz.329 i nr    106, poz.496, z 1997r. nr 28,poz.153 i nr 141, poz.943, z 1998r. nr 117,poz.759 i nr 162, poz.1126 oraz z 2000r, nr.12,poz.136, nr 19, poz. 239, nr 48, poz.550 , nr 104, poz. 1104 i nr 120 poz.1268).
ROZDZIAŁ II

Nazwa , siedziba i zakres działania .

§ 2.

Zespół Administracyjno Finansowy  Placówek Oświaty w Skalbmierzu zwany dalej „Zespołem” jest powołany do obsługi administracyjno – finansowej  szkół i  przedszkoli na terenie Miasta i Gminy Skalbmierz.

§ 3.

Siedzibą  Zespołu jest miasto Skalbmierz.

§ 4.

Obszarem działania Zespołu jest teren Miasta i Gminy Skalbmierz.

§ 5.

Zespół używa  podłużnej pieczątki firmowej z napisem:

„Zespół  Administracyjno Finansowy Placówek  Oświaty w Skalbmierzu „.

§ 6.

1. Zespół jest wyodrębnioną jednostką organizacyjną  gminy.

2. Likwidacja lub reorganizacja Zespołu może nastąpić wyłącznie na podstawie  uchwały Rady Miejskiej w Skalbmierzu.

3. Zatwierdzenie statutu oraz jego zmiany następują uchwałą Rady Miejskiej w Skalbmierzu.

§ 7.

Do zadań Zespołu należy  w szczególności:

1) zapewnienie warunków odpowiedniego działania szkół, przedszkoli w tym bezpiecznych i higienicznych warunków nauki, wychowania i opieki,

2) wykonywanie remontów  obiektów szkolnych  oraz zadań inwestycyjnych   przy  fachowej pomocy pracowników Referatu Budownictwa, Inwestycji i Drogownictwa Urzędu Miasta i Gminy w Skalbmierzu

      (zlecanie robót  zgodnie z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych), 

3)  zapewnienie obsługi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej szkół i przedszkola,

4) wyposażenie szkół i przedszkola w pomoce dydaktyczne i sprzęt  niezbędny do pełnej realizacji programów nauczania , wychowania i innych zadań statutowych,

5) zapewnienie dowozu do szkół i odwozu dzieci , sprawowanie opieki  nad dziećmi w czasie  dowozu i odwozu ,prowadzenie wszystkich spraw  związanych z utrzymaniem  i eksploatacją  środków transportu wykorzystywanych  do dowozu i odwozu  dzieci , rozliczaniem kierowców w tym prowadzenie miesięcznych kart eksploatacyjnych pojazdów.

6) w przypadkach wykorzystywania środków transportowych do celów innych niż dowóz i odwóz dzieci stosować należy następujące warunki:

a) dla dzieci szkolnych na wycieczki i inne wyjazdy związane z programem nauczania odpłatność za rzeczywiste koszty ,

b) inne wyjazdy dzieci szkolnych oraz innych najemców wg cen ustalonych uchwałą  Zarządu  Miasta i Gminy w Skalbmierzu.

§ 8.

1. Zespół realizuje zadania gminy powstałe po przejęciu oświaty przez  gminę określone w ustawie z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym ,ustawie z  dnia 7 września 1991 roku o systemie oświaty.

2. Do zakresu działalności Zespołu należy realizacja zadań gminy dotyczących oświaty i wychowania określonych w odrębnych przepisach.

ROZDZIAŁ III

Struktura organizacyjna Zespołu.

§ 9.

1. Zespół jest jednostką organizacyjną podległą Radzie Miejskiej w Skalbmierzu

2. Nadzór  i koordynację nad działalnością Zespołu sprawuje Zarząd Miasta i Gminy w Skalbmierzu.

3. Zespół posiada wyodrębniony rachunek bankowy.

§ 10.

1. Na czele Zespołu stoi kierownik, który samodzielnie kieruje jego pracą oraz reprezentuje go na zewnątrz.

2. Kierownika Zespołu zatrudnia i zwalnia Zarząd Miasta i Gminy po zasięgnięciu opinii Rady Miejskiej.

3. Uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do kierownika Zespołu sprawuje Burmistrz Miasta i Gminy.

4. Wynagrodzenie dla kierownika Zespołu ustala zgodnie z obowiązującymi  w tym zakresie przepisami Zarząd Miasta i Gminy.

5. Kierownik Zespołu zarządza samodzielnie Zespołem na podstawie pełnomocnictwa udzielonego mu przez  Zarząd Miasta i Gminy.

6. Do czynności przekraczających  zakres pełnomocnictwa każdorazowo potrzebna jest zgoda Zarządu Miasta i Gminy.

7. Kierownik Zespołu podejmuje decyzje samodzielnie działając zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa i ponosi za nie odpowiedzialność .

8. Kierownik Zespołu współpracuje ze związkami zawodowymi działającymi w obsługiwanych placówkach oświatowych.

§ 11.

W skład Zespołu wchodzą:

1/ kierownik, który równocześnie prowadzić będzie sprawy administracyjne, gospodarcze i    

    kadrowe placówek oświatowych,

1. 2/ główny księgowy, który jest jednocześnie zastępcą kierownika Zespołu, a którego 

2.     zatrudnia  i zwalnia kierownik Zespołu w uzgodnieniu z Zarządem Miasta i Gminy,

3/ stanowisko pracy d/s  księgowości , a pracownik zatrudniony na tym stanowisku   

    zastępować będzie głównego księgowego w przypadkach jego nieobecności w pracy. 

3.     Pracownika tego zatrudnia i zwalnia kierownik Zespołu w uzgodnieniu z Zarządem Miasta 

    i Gminy,

4/ kierowcy pojazdów samochodowych  przeznaczonych dla dowozu dzieci do szkół  oraz 

    pracownicy sprawujący opiekę nad dziećmi w czasie dowozu i odwozu dzieci.

4.    Pracowników tych zatrudnia i zwalnia kierownik Zespołu  w uzgodnieniu z Zarządem

   Miasta i Gminy.

§ 12.

Szczegółowe zakresy obowiązków , uprawnień i odpowiedzialności dla poszczególnych

5. pracowników Zespołu określa regulamin organizacyjny Zespołu stanowiący załącznik do niniejszego statutu.

ROZDZIAŁ IV

Gospodarka finansowa Zespołu.

§ 13.

1. Zespół  jest jednostką budżetową samodzielnie bilansującą się.

2. Zespół prowadzi rachunkowość zgodnie z typowym planem kont dla jednostek budżetowych oraz sporządza na jej podstawie sprawozdania finansowe zgodnie z przepisami o sprawozdawczości budżetowej. 

6. Zespół pokrywa koszty swej działalności z subwencji oświatowej i dotacji budżetu Miasta i Gminy.

7. Kontrolę prawidłowości rozliczeń Zespołu z budżetem miasta i gminy sprawuje Skarbnik Miasta i Gminy.

§ 14.

1. Zespół opracowuje półroczne i roczne sprawozdania z wykonania budżetu w układzie wg  działów , rozdziałów, paragrafów, opracowuje również inne sprawozdania jeżeli obowiązek taki wynika z odrębnych przepisów.

8. Dla doraźnych potrzeb Zarządu Miasta i Gminy kierownik Zespołu obowiązany jest do opracowania analitycznych informacji z wykonania rocznego planu finansowego Zespołu.

§ 15.

9. Kierownik Zespołu sprawuje nadzór nad prawidłowością  gospodarowania  środkami finansowymi i odpowiada wspólnie z głównym księgowym za naruszenie dyscypliny budżetowej.

10. Za przekroczenie wydatków budżetowych odpowiedzialny jest kierownik Zespołu.

§ 16.

1. Zespół prowadzi działalność na podstawie rocznego planu finansowego .

11. Projekt rocznego planu finansowego Zespołu zatwierdza kierownik w uzgodnieniu z Zarządem Miasta i Gminy.

2. Zespół prowadzi odrębną działalność socjalną.

ROZDZIAŁ V.

12. Mienie Zespołu.

§ 17.

13. Mienie Zespołu  jest mieniem komunalnym będącym w użytkowaniu Zespołu według stanu początkowego określonego spisem składników majątkowych , środków trwałych i wyposażenia na dzień rozpoczęcia działalności Zespołu.

1. Do mienia komunalnego stosuje się przepisy ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz.U. z 1996r. nr 13 , poz.74 z późniejszymi zmianami) .

14. Kierownik Zespołu gospodaruje mieniem komunalnym i zapewnia jego ochronę.

ROZDZIAŁ VI

15. Zakres  obowiązków i odpowiedzialności kierownika Zespołu.

§ 18.

Do podstawowych obowiązków kierownika Zespołu należy:

16. 1/ kierowanie całokształtem działalności Zespołu ,

17. 2/ reprezentowanie Zespołu na zewnątrz,

3/ decydowanie w sprawach pracowniczych podległych mu pracowników.

§ 19.

18. Kierownik Zespołu podlega bezpośrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy.

19. Kierownik Zespołu obowiązany jest do stałej współpracy z Zarządem Miasta i Gminy oraz właściwymi referatami Urzędu Miasta i Gminy.

20. Kierownik Zespołu opracowuje projekt budżetu w terminach określonych w odrębnych  ustawach ,uchwałach Rady Miejskiej, wytycznych Zarządu Miasta i Gminy oraz Burmistrza, projekt ten przedkłada do zatwierdzenia  Zarządowi Miasta i Gminy.

§ 20.

21. Kierownik Zespołu ponosi odpowiedzialność za:

22. 1/ prawidłową realizację zadań Zespołu,

2/ przestrzeganie dyscypliny budżetowej,

3/ prawidłową eksploatację istniejących obiektów,

23. 4/ prawidłową i oszczędną realizację budżetu Zespołu,

24. 5/ dyscyplinę pracy pracowników Zespołu,

6/ terminowe rozliczanie zadań,

25. 7/ udzielanie odpowiedzi i realizację wniosków kierowanych do Zespołu,

26. 8/ opiniowanie projektów organizacyjnych szkół i przedszkola i przedstawianie ich wraz ze  

     swoimi wnioskami Burmistrzowi Miasta i Gminy.

ROZDZIAŁ VII

System kontroli wewnętrznej.

§  21.

27. Kierownik Zespołu sprawuje ogólny nadzór nad skutecznością działania i prawidłowością wykonywania kontroli wewnętrznej.

28. Kierownik Zespołu organizuje i zabezpiecza prawidłowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnętrznej.

ROZDZIAŁ VIII

Prawa i obowiązki pracowników.

§ 21.

1.  Prawa i obowiązki pracowników określają:

29.      1/ przepisy kodeksu pracy i przepisy wykonawcze do kodeksu pracy,

     2/ szczegółowe wewnętrzne regulaminy. 

30. 2.  W Zespole obowiązują zasady wynagradzania pracowników określone w rozporządzeniu  

Rady Ministrów z dnia 26 lipca 2000r. w sprawie zasad wynagradzania i wymagań kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych jednostek samorządu terytorialnego(Dz.U.nr 61,poz.708).
31. Pracownikom Zespołu przysługuje dodatkowe wynagrodzenie roczne  ustalone

zgodnie z ustawą  z 12 grudnia 1997r.(Dz.U.nr 160 poz.1081).
ROZDZIAŁ IX

Przepisy końcowe.
§ 23.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym statutem mają zastosowanie przepisy prawa budżetowego, postanowień statutu Miasta i Gminy Skalbmierz oraz regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta i Gminy w Skalbmierzu.

                                                                                                     Załącznik do Statutu Zespołu

                                                                                                     Administracyjno Finansowego 

                                                                                                     Placówek Oświaty

                                                                                                     w Skalbmierzu

REGULAMIN

Organizacyjny Zespołu Administracyjno Finansowego Placówek Oświaty

w   S k a l b m i e r z u 

Zasady ogólne. 

§ 1.

 Zespół Administracyjno Finansowy  Placówek Oświaty w Skalbmierzu  zwany dalej „Zespołem” realizuje zadania:

1. Własne gminy wynikające z ustawy o samorządzie gminnym z dnia 8 marca 1990 roku 

( Dz.U. z 1996r. nr 13 z późniejszymi zmianami), ustawy o systemie oświaty  z dnia 7 września 1991r. ( Dz.U. z 1996r. nr 67 z późniejszymi zmianami).

2. Wynikające z innych ustaw szczególnych.

Postanowienia organizacyjne.

§ 2.

1. Nad drzwiami wejściowymi do pomieszczeń zespołu posiada tablicę z napisem Zespół Administracyjno Finansowy Placówek Oświaty w Skalbmierzu.

2. Drzwi pokoi zespołu posiadają informację dotyczące stanowiska pracy wraz z imieniem i nazwiskiem pracownika.

3. Kierownik zespołu zapoznaje pracowników z przepisami dotyczącymi funkcjonowania  zespołu oraz wykazem spraw stanowiących tajemnicę  służbowa.

4. Pracownicy składają oświadczenie o zapoznaniu się z obowiązującymi przepisami prawa.

Oświadczenia umieszcza się w aktach osobowych.

Zasady kierowania pracą zespołu.

§ 3.

1. Pracą  zespołu kieruje kierownik zespołu na zasadach jednoosobowego kierownictwa.

2. Kierownik kierując pracą zespołu zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji oraz praworządnego i efektywnego działania .

3. W zakresie  organizacji pracy zespołu:

a) należyte i terminowe załatwianie spraw,

b) określanie zasad wykonywania zadań oraz form i metod  pracy,

c) organizacja kontroli wewnętrznej zespołu,

d) przestrzeganie porządku i dyscypliny pracy,

e) wykonywanie w stosunku do podległych pracowników uprawnień kierownika zakładu pracy na zasadach określonych w odrębnych przepisach.

§ 4.

Kierownika w czasie  jego urlopu, innej nieobecności lub niemożności pełnienia przezeń obowiązków zastępuje główny księgowy.

Zakres czynności , upoważnień i odpowiedzialności  dla pracowników zespołu.

§ 5.

Zespołem kieruje kierownik zespołu, który jednocześnie jest odpowiedzialny za prawidłowe i sprawne wykonywanie:

a) spraw pracowniczych i administracyjnych zespołu i obsługiwanych jednostek w szczególności:

- zapewnienie sprawnej organizacji  i funkcjonowania zespołu ,

            - zapewnienie sprawnego funkcjonowania poszczególnych  stanowisk pracy zespołu,

            - racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem płac oraz prowadzenie spraw  

              osobowych obsługiwanych placówek,

            - gospodarowanie odzieżą  roboczą i ochronną,

            - dbałość o stan techniczny obiektów będących w administracji zespołu ,

            - prowadzenie prenumeraty dzienników dla potrzeb zespołu,

            - występowanie z wnioskami mającymi na celu usprawnienie pracy zespołu 

              i obsługiwanych placówek,

           - zatwierdzanie planów finansowych podległych placówek, opracowywanie wspólnie z 

       dyrektorami placówek planów remontów ,

     - przygotowywanie okresowych ocen analiz, informacji i sprawozdań,

     - zapewnienie dowozu i odwozu  dzieci do szkół oraz  sprawowania opieki nad dziećmi 

       w czasie transportu,

     - prowadzenie spraw w zakresie utrzymywania  i eksploatacji środków transportu

       wykorzystywanych do dowozu dzieci  do szkoły,

     - rozliczanie kierowców pojazdów w tym prowadzenie kart eksploatacyjnych 

       pojazdów własnych.  

§ 6.

Sprawy finansowe i księgowe zespołu prowadzić będzie główny  księgowy zespołu oraz pracownik ds. księgowości i do ich obowiązków należeć będą sprawy związane z:

         -  prowadzeniem rachunkowości  zespołu zgodnie z obowiązującymi przepisami 

            i zasadami,

         -  sporządzaniem, przyjmowaniem , archiwizowaniem dokumentacji finansowej     

      obsługiwanych placówek,

        -  ochroną mienia będącego w posiadaniu zespołu,

        -  sporządzaniem sprawozdawczości ,

        -  bieżące i prawidłowe prowadzenie księgowości i sprawozdawczości w sposób 

            umożliwiający terminowe przekazywanie rzetelnych informacji finansowych ,

         - ochroną mienia będącego w posiadaniu zespołu oraz prawidłowe rozliczanie osób

            odpowiedzialnych majątkowo,

         - prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych ,

         - wykonywaniem dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi

            zasad  wykonywania budżetu,

         - przestrzeganiem zasad  rozliczeń pieniężnych,

         - kontrolą nad przeprowadzaniem inwentaryzacji oraz rzetelne ich rozliczanie,

         - prowadzeniem spraw funduszy celowych w tym funduszu świadczeń socjalnych dla   

           obsługiwanych przez zespół placówek ,

        - kompletowaniem dokumentów dotyczących funduszy celowych i przekazywanie jej 

           odpowiednim komisją ,

        - prowadzeniem zbiorczej ewidencji zatrudnienia i funduszu płac,

        - rozliczaniem paliwa, kart drogowych i remontów środków transportowych 

          wykorzystywanych do dowozu i odwozu dzieci,

        - opracowywaniem sprawozdań i analiz  do tych sprawozdań  ,     

        - prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania ,

        - sporządzanie list płac pracowników obsługiwanych placówek, prawidłowe

           obliczanie  podatku od wynagrodzeń  i terminowe rozliczanie  z Urzędem Skarbowym.

        -  prowadzenie wszelkiej dokumentacji z ZUS i terminowe odprowadzanie składek.

§ 6.

Do zakresu czynności kierowców należy:

        - przestrzeganie przepisów o ruchu drogowym,

        - dbanie o bezpieczeństwo jazdy,

        - prowadzenie dokumentacji związanej z eksploatacją pojazdu zgodnie 

          z obowiązującymi przepisami,

        - rozliczanie na bieżąco rachunków za paliwo, za zakupione części zamienne oraz 

           inne wyposażenie pojazdów,

        - utrzymywanie pojazdu w czystości,   

        - poddawanie się okresowym badaniom lekarskim.

§ 7.

Do zakresu czynności osób sprawujących opiekę na dziećmi w czasie dowozu i odwozu 

dzieci należy:

        - dopilnowanie ładu  i porządku przy wsiadaniu i zajmowaniu przez uczniów miejsc w 

           w pojeździe,

        -  zwracanie uwagi na właściwe zachowanie się uczniów w czasie przejazdu 

           i w miejscach oczekiwania na środek lokomocji,

        - zapewnienie bezpiecznego wsiadania i wysiadania uczniów z pojazdu i przejście do

          do szkoły lub miejsca zbiórki,

§ 8.

Przy znakowaniu spraw zespół używa symbolu „ZAF”.

§ 9.

Regulamin niniejszy wchodzi w życie z dniem uchwalenia.

