Zatacznik do Uchwaly Nr XX/ 123/2016
Rady Gminy Grzegorzew
z dnia 23 listopada 2016 .

ZAKRES POWIERZONYCH OBOWIAZKOW

DLA ZESPOLU EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNEGO SZKOL W RAMACH WSOLNEJ
OBSLUGI

§1.

Do zakresu obowigzkow Zespolu Ekonomiczno- Administracyjnego Szkot w Grzegorzewie
zwanej jednostka obstugujaca w zakresie jednostek obshugiwanych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

1. Obsluga finansowa
prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,
prowadzenie kasy,
biezacy nadzor nad realizacja planu finansowego,
biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,
sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych,
dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z
tym swiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US, itp.,
sporzadzanie rocznej informacji o uzyskanych dochodach ( PIT 11 i PIT 40) dla
wszystkich pracownikow obshugiwanych jednostek i dla Urzedow Skarbowych,
sporzadzanie rocznych informacji o przekazanych do Urzedu Skarbowego podatku
od oso6b fizycznych,
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

10)rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty

Nauczyciela,

11)sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji

finansowych i innych wymaganych przepisami prawa,

12)sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan GUS,
13)przygotowywanie informacji do organizowania przetargow w szczegolnosci

dotyczacych remontow oraz organizacji dowozow uczniéw do szkot.

14)prowadzenie obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek

1)
2)
3)

4)

5)

obstlugiwanych;

2. Obsluga rachunkowa, w szczegoblnosci:
okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,
przeprowadzanie inwentaryzacji aktywow i pasywow,
prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych
ujmujacych zapisy zdarzen w przypadku chronologicznym w sposéb
systematyczny,
gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentac;ji
przewidzianej ustawa,
prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych.

3. Obsluga administracyjno-organizacyjna, w szczegélnosci:



1) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow jednostek obstugiwanych oraz
pracownikow ZEAS,

2) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej,

3) wspolpraca z dyrektorami jednostek obshugiwanych w zakresie realizacji
rzadowych programow pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji.

4. Realizacja innych zadan bedacych zadaniami organu prowadzacego,
a zleconych do prowadzenia przez ZEAS, w szczegoélnosci:

1) obshuga finansowo — ksiegowa oraz koordynowanie dzialan w zakresie funduszu
zdrowotnego dla nauczycieli,

2) obstuga finansowo — ksiegowa oraz koordynowanie dzialan w zakresie
dofinansowania i doskonalenia zawodowego nauczycieli,

3) obsluga finansowo- ksiggowa oraz przyjmowanie zgloszen pracodawcow o
zawieraniu umow z pracownikami mlodocianymi i przygotowywanie decyzji o
zwrocie kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikom.

4) prowadzenie i koordynowanie dzialan w zakresie systemu informacji oSwiatowej w
tym prowadzenie bazy danych oswiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla
organu prowadzacego,

5) rozliczanie dotacji dla placéwek oswiatowych prowadzonych przez osoby prawne
inne niz jednostki samorzadu terytorialnego,

6) organizowanie dowozu uczniow do szkoét ( w tym niepelnosprawnych) do placowek
oSwiatowych,

7) planowanie sieci i obwodow placowek oswiatowych,

8) prowadzenie rejestru obowigzku nauki

9) koordynowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placowek oswiatowych

10)weryfikacja projektow organizacyjnych placowek oswiatowych pod katem
zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa i zabezpieczenia sSrodkow
finansowych.

11)obshuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego

12)i przygotowywanie decyzji w tym zakresie

13)prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem komisji konkursowej wyltaniajacej
kandydata na dyrektora placowki oSwiatowej

14)prowadzenie spraw zwiazanych z nagrodami

15)Wspoélpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia
prawidlowej polityki kadrowej,

16)Przygotowywanie projektéow uchwal Rady Gminy Grzegorzew i zarzadzen Woéjta
Gminy Grzegorzew dotyczacych oswiaty i jednostek obstugiwanych.

Przewodniczacy Rady Gminy

/-/ Waldemar Banasiak



