Referat Wspdlnej Obstugi Jednostek.

Do podstawowych zadan Referatu Wspdlnej Obstugi Jednostek nalezy wspdlna
obstuga gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie administracyjno -
ksiegowym, nadz6r nad dziatalnoscig w zakresie spraw finansowych,
administracyjnych, organizacyjnych, bezpieczenstwa zespotu szkolno -
przedszkolnego, szkot i przedszkoli z uwzglednieniem odrebnych przepisow,
wspotpraca z przedszkolami i szkotami niepublicznymi, nadzér nad Zztobkami,
opiekunami dziennymi, wspoipraca z komorkami organizacyjnymi w obszarach
funkcjonowania jednostek organizacyjnych, a w szczegdélnosci:

1) obstuga finansowo-ksiegowa i ptacowa gminnych jednostek organizacyjnych;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych, rozliczanie inwentaryzacji, wycena aktywéw
i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego;

3) sporzadzanie finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu, przyjmowanie
od jednostek podlegtych sprawozdan, kontrola poprawnosci ich sporzgdzenia,
pod wzgledem formalno-rachunkowym;

4) wspétpraca z kierownikami lub dyrektorami jednostek obstugiwanych
w opracowywaniu projektow planéw finansowych rocznych i wieloletnich oraz ich
zmian na podstawie informacji o kwotach dochoddéw i wydatkow;

5) udziat w przygotowaniu projektu budzetu Gminy oraz wieloletniej prognozy
finansoweyj;

6) informowanie biezgce jednostek obstugiwanych oraz Skarbnika i organéw Gminy
0 przebiegu realizacji budzetu w przedszkolach, szkotach, GOPS, GOSIR, Strazy
Gminnej;

7) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu realizowanych zadan,
funduszu ptac i zatrudniania we wspotpracy z kierownikami obstugiwanych
jednostek;

8) kontrola sprawdzania dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym przez kierownikéw obstugiwanych jednostek;

9) dekretacja dowoddéw ksiegowych, ksiegowanie syntetyczne i analityczne
dochodow i wydatkéw jednostek obstugiwanych;

10) regulowanie zobowigzan oraz pobdr naleznosci przystugujgcych jednostkom
obstugiwanym;

11) prowadzenie windykacji naleznosci, za wyjgtkiem windykacji naleznosci z tytutu
optat za zywienie i pobyt dziecka w przedszkolu i optat za obiady w stotéwkach
szkolnych, ktére sg obstugiwane przez gminne jednostki organizacyjne;

12) wystawianie faktur i refaktur z tytutu sprzedazy, najmu i dzierzawy majgtku
powierzonego jednostkom obstugiwanym oraz ksiegowanie naleznego podatku
VAT,

13) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT oraz sporzagdzanie
jednostkowej deklaracji VAT jednostek obstugiwanych;

14) biezgca obstuga rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;
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24)
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prowadzenie ewidencji pomocniczej srodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz sporzgdzanie sprawozdan w zakresie srodkow trwatych;
zabezpieczenie i przechowywanie dokumentéw ksiegowych;

nadzor nad stosowaniem zmian w pragmatyce zawodowej nauczycieli w oparciu
0 aktualne przepisy prawa, systemu wynagradzania nauczycieli w jednostkach,
przygotowanie sprawozdan;

naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikow jednostek obstugiwanych
wraz z pochodnymi oraz zobowigzan z tytutu uméw cywilnoprawnych;
prowadzenie analityki i statystyki w szczegdlnosci w zakresie odpraw
emerytalnych, swiadczen rehabilitacyjnych, nagréd jubileuszowych, dodatkdéw
uzupetniajgcych, swiadczenia na start, odpraw z tytutu przejscia na emeryture
lub rozwigzania stosunku pracy, urlopéw dla poratowania zdrowia;

dodatkowe naliczanie i rozliczanie godzin zastepczych, ponadwymiarowych,
dodatkdw uzupetniajgcych, ekwiwalentow, s$redniej urlopowej, sSwiadczen
urlopowych, za prace w formach poza lekcyjnych i pozaszkolnych, w dniu wolnym
od pracy za zajecia dydaktyczne, wychowawcze i opiekuncze, okresowo za prace
w Swieto, nagrod jubileuszowych, nauczania indywidualnego;

okresowa analityka wynagrodzen oraz pochodnych, ich wysokos$ci i stopnia
realizacji, ustalanie wysokosci podwyzek, kalkulacja;

analiza coroczna poniesionych wydatkbw na wynagrodzenia nauczycieli
zatrudnionych w jednostkach systemu oswiaty, dla ktorych organem
prowadzgcym jest Gmina, w odniesieniu do wysokos$ci srednich wynagrodzen
oraz $redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli na poszczegoéinych
stopniach awansu zawodowego (analiza do 20 stycznia, przygotowanie
sprawozdania do 10 lutego przedtozenie sprawozdania w terminie 7 dni od jego
sporzagdzenia Regionalnej lzbie Obrachunkowej, a takze Radzie Gminy,
dyrektorom szkot prowadzonych przez te jednostke oraz zwigzkom zawodowym
zrzeszajgcym nauczycieli;

przekazywanie skfadek od wynagrodzen i zleceniobiorcéw na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne oraz Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych;

naliczanie i odprowadzanie naleznych podatkéw oraz dokonywanie rocznych
rozliczen podatkowych dla wszystkich zatrudnionych w jednostkach
obstugiwanych;

sporzgdzanie sprawozdawczosci z zakresu wynagrodzen wymaganych
przepisami o statystyce publicznej (GUS);

opracowywanie projektow zarzadzen i instrukcji dotyczgcych spraw finansowo-
ksiegowych;

nadzor pod kagtem zasad ustalania wysokosci ZFSS, korekty, wydatkowanie,
kryteribw przyznawania, sktadek na ubezpieczenia spoteczne, obstuga ptacowo-
ksiegowa zakiadowego funduszu Swiadczen  socjalnych jednostek
obstugiwanych;



28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

nadzér nad przyznawaniem dodatku wiejskiego (prawo do dodatku, wysokos¢,
przyznawanie w czasie absencji), udzielanie konsultacji jednostkom oswiatowym
oraz obstuga ptacowo — ksiegowa,

nadzor i obstuga ptacowa dla pracownikow jednostek obstugiwanych bedgcych
cztonkami zwigzku zawodowego;

dokonywanie potrgcen na podstawie prawomocnych tytutbw sgdowych,
administracyjnych oraz dobrowolnych deklaracji;

wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie uzgadnianie regulaminéw,
wynagrodzen, konkurséw na dyrektora, zwolnien, okreséw strajku, przestojéw,
egzamindw na stopien nauczyciela mianowanego, arkuszy organizacji
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkursow na stanowisko
dyrektoréw szkot, przedszkoli oraz udziat w pracach komisji konkursowej,
(przygotowanie projektow zarzgdzen, protokotéw, powiadomien Mazowieckiego
Kuratora Oswiaty, Rad Rodzicéw, Rad Pedagogicznych);

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora
(przygotowanie projektu zarzgdzenia, petnomocnictw, ewidencja petnomocnictw)
prowadzenie ewidencji wicedyrektorow oraz nauczycieli zastepujgcych dyrektora
wyznaczonych przez organ prowadzacy (przygotowanie dokumentow),
wydawanie opinii dot. powierzenia na stanowisko wicedyrektora;

przygotowanie arkuszy oceny dyrektora, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z ocenianiem dyrektorow szkét i przedszkoli, przygotowanie projektu oceny,
uzgadnianie oceny z Mazowieckim Kuratorem Oswiaty, wystepowanie
z wnioskami o oceng;

prowadzenie  postepowan  wyjasniajgcych  zasadnos¢ uchwat rad
pedagogicznych wnioskujgcych o odwofanie dyrektora jednostki systemu
oswiaty;

prowadzenie spraw (ewidencji) zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli
I realizacja zadania: awans zawodowy nauczycieli w na stopien nauczyciela
mianowanego w tym w szczegoélnosci: sporzgdzanie arkuszy analizy formalnej,
przygotowywanie harmonogramu postepowan kwalifikacyjnych na stopien
nauczyciela mianowanego, przygotowywanie pism informujgcych
poszczegolnych nauczycieli o terminach postepowan kwalifikacyjnych na stopien
nauczyciela mianowanego, przygotowywanie pism informujgcych organ
prowadzgcy szkote o terminach postepowan kwalifikacyjnych na stopien
nauczyciela mianowanego, przygotowywanie pism informujgcych organ nadzoru
pedagogicznego o terminach postepowan kwalifikacyjnych na stopien
nauczyciela mianowanego, przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie
powotania komisji kwalifikacyjnych rozpatrujgcych wnioski o awans zawodowy na
stopien nauczyciela mianowanego, przygotowywanie decyzji nadajgcych
lub odmawiajgcych nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego, przygotowanie aktow nadania na stopien nauczyciela
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mianowanego, prowadzenie ewidencji wydawanych zaswiadczen o zdanym
egzaminie;
prowadzenie kadrowo — ptacowych spraw wynikajgcych ze stosunku pracy
dyrektorow, w szczegolnosci podnoszenie kwalifikacji, doskonalenie, plany
urlopowe, awans, ewidencjonowanie badan lekarskich, sporzgdzanie skierowan
na badania dyrektorbw gminnych jednostek obstugiwanych, zaswiadczen,
dekretow, umow, Swiadectw oraz prowadzenie ewidencji szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz, przygotowywanie propozycji
dotyczgcych wynagradzania kierownikdw jednostek obstugiwanych w tym
dodatkow funkcyjnych i motywacyjnych, prowadzenie kartotek wynagrodzen
kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych;

analiza wnioskow, prowadzenie dokumentacji w zakresie przyznawania nagrody

Wojta, przygotowanie propozycji jej wysokosci oraz typowanie nauczycieli

i dyrektorow do jej przyznania, przygotowanie dekretow;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek systemu oswiaty w zakresie

spraw finansowych i administracyjnych, z uwzglednieniem odrebnych przepisow,

w szczegolnosci:

a) prawidiowos¢  dysponowania  przyznanymi  jednostce  srodkami
budzetowymi oraz pozyskanymi przez jednostke srodkami pochodzgcymi
z innych zrédet, a takze gospodarowania mieniem,

b) przestrzeganie obowigzujgcych przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa
i higieny pracy pracownikdéw i uczniéw (stosowane procedury, instrukcje,
regulaminy),

C) przestrzeganie przepisow dotyczgcych organizacji pracy jednostki m.in.:

—  stosowanie terminOw sporzgdzanie arkusza organizacji i aneksow
do zatwierdzenia przez organ prowadzacy,

- zapewnienie  warunkéw stosowania ksztalcenia specjalnego
I nauczania indywidualnego;

koordynacja i nadzorowanie remontow, przygotowanie harmonograméw;

prowadzenie dokumentaciji z kontroli i ewaluacji jednostek oswiatowych;

przygotowanie zbiorczego zestawienia z doskonalenia zawodowego,
przygotowanie projektu uchwaty;

prowadzenie dokumentacji finansowania doksztalcania i doskonalenia

zawodowego nauczycieli, obstuga administracyjno - ptacowo, ksiegowa;

prowadzenie spraw dotyczgcych ustalenia planu sieci publicznych szkot
podstawowych oraz granic ich obwodow;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem realizacji obowigzku szkolnego

i rocznego przygotowania przedszkolnego;

prowadzenie dokumentacji spraw i egzekucja w trybie przepiséw

0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji obowigzku nauki;

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dzieciom wychowania

przedszkolnego;
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nadzor i administrowanie systemem rekrutacji na potrzeby przyjecia dzieci
do przedszkoli, oddziatow przedszkolnych i klas pierwszych, przygotowanie
zarzadzenia, harmonogramu i zasad zgodnie z obowigzujgcym prawem;
prowadzenie dokumentacji dzieci nieprzyjetych w procesie rekrutacji, ktérym
gmina ma obowigzek zapewni¢ mozliwos¢ Kkorzystania z wychowania
przedszkolnego w przedszkolach publicznych, oddziatach przedszkolnych
oraz przedszkolach niepublicznych;

zapewnienie dzieciom w wieku przedszkolnym, zamieszkatym na terenie gminy
Stare Babice mozliwosci odbycia obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego lub prawa do korzystania z wychowania przedszkolnego
w niepublicznych przedszkolach, w tym przygotowanie i prowadzenie
dokumentacji, przeprowadzenie konkursu ofert nazasadach okreslonych
w ustawie o finansowaniu zadan oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem okolicznosci zawartych
w oswiadczeniach sktadanych w ramach postepowania rekrutacyjnego
do przedszkoli i szkét;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na zalozenie szkot
i placowek publicznych oraz niepublicznych przez osobe prawng lub fizyczna,
przygotowywanie zaswiadczen oraz prowadzenie ewidencji szkot i placéwek
niepublicznych, wyrejestrowanie, wprowadzenie zmian;

nadzorowanie i sprawdzanie kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci ze stanem
faktycznym danych oswiatowych gromadzonych w bazach danych Systemu
Informacji Oswiatowej (SIO) w przedszkolach i szkotach publicznych
oraz w przedszkolach i szkotach niepublicznych, realizacja zadan zgodnie
z procedurg uzyskania danych dostepowych do bazy SIO jednostek systemu
oswiaty, skladanie we wspétpracy z jednostkami oswiatowymi wnioskdéw
w ramach 0,4% rezerwy subwencji oswiatowe] (analiza merytoryczna
i finansowa), przygotowanie raportow, sprawdzanie zgodnosci z arkuszami
organizacyjnymi i danymi kadrowymi;

okreslanie kwoty dotacji na podstawie analizy finansowej przedszkoli zgodnie
z przepisami ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych prowadzenie spraw
dotyczacych udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych przedszkoli,
klubow przedszkolnych, szkét  (planowanie budzetu na podstawie ztozonych
wnioskow, rejestracja, wyrejestrowanie, prowadzenie konsultacji, korespondenciji
I zebran organizacyjnych) oraz obstuga finansowo — ksiegowa zadania,
prowadzenie dokumentacji ewidencji dzieci z innych gmin uczestniczacych
w procesie edukacji, wystawianie not ksiegowych dla innych JST oraz dzieci
z gminy Stare Babice odbywajgcych wychowanie przedszkolne poza gming
(realizacja not ksiegowych);

koordynowanie akciji lato i zima w Gminie (przygotowanie umow, nadzér obstuga
finansowa, nadzér nad bezpieczenstwem i organizacja);
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realizacja zadania ,,Dyzur Wakacyjny” — kontrola frekwencji, obstuga finansowo-
ksiegowa, nadzor nad organizacjg, analiza wnioskéw, harmonogram);

analiza cen paliw w obrebie gminy (zebranie danych na podstawie zgromadzonej
dokumentacji) przygotowywanie projektéw uchwat okreslajgcych $rednig cene
paliwa;

przygotowywanie dokumentacji merytorycznej dotyczgcej przewozOow uczniow
szkot publicznych oraz uczniéw w ramach zamdwien publicznych;

nadzor nad szkotami w zakresie organizacji dowozu dzieci do szkot i opieki
w czasie przewozu do i ze szkoty uczniéw;

nadzér nad przewoznikiem w zakresie zastosowan zgodnie z zawartg umowa,
w tym takze przewozu dla ucznidw niepetnosprawnych;

przygotowywanie i zawieranie umow indywidualnych z rodzicami na dowozenie
uczniow niepetnosprawnych do szkét, przygotowywanie anekséw do umow oraz
obstuga finansowa zadania;

rozliczanie  dowozow  zbiorowych ~w  ramach  zawartych  umow
i przygotowywanych anekséw do umow;

wspotpraca z jednostkami obstugiwanymi w zakresie pozyskiwania srodkow
z budzetu panstwa i pochodzgcych z innych zrodet oraz prowadzenie ich obstugi;
ewidencjonowanie, przygotowanie zestawienia wnioskédw o udzielenie dotacji
podrecznikowej od szkot publicznych i niepublicznych, rozliczenie, ksiegowanie,
przygotowanie sprawozdania, administrowanie systemem podrecznikowym;
rozliczanie i monitorowanie dotacji przedszkolnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania pracodawcom
kosztow przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow;

nadzor nad ztobkami, prowadzenie rejestru (wpis i wykreslenie) ztobkéw oraz
ewidencji dziennych opiekunéw w systemie EMPATIA oraz przygotowywanie
sprawozdan w systemie CAS, udzielanie konsultacji w zakresie tworzenia
ztobkow, przygotowywanie dokumentacji do kontrole ztobkéw pod uchwate rady
gminy, kontrola, wspotpraca z Mazowieckiem Urzedem Wojewodzkim;
monitorowanie, obstuga finansowa, statystyka spraw zwigzanych z udzielaniem
Swiadczen o charakterze motywacyjnym (stypendia za wyniki w nauce
i 0siggniecia sportowe) we wspétpracy z jednostkami oswiaty, udzielania pomocy
materialnej dla uczniéw(zasitki szkolne, stypendia socjalne), wspoétpraca
z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej, prowadzenie operacji finansowych,
przygotowywanie sprawozdan, udzielania stypendiow sportowych (wspétpraca
z GOSIR);

przygotowywanie innych projektéw aktow prawnych podejmowanych przez
organy Gminy w sprawach, bedacych przedmiotem dziatania referatu;
przygotowywanie materiatdw, analiz, sprawozdan i informacji dla potrzeb
organdw Gminy w zakresie dzialania referatu oraz jednostek obstugiwanych
do Mazowieckiego Kuratorium Oswiaty, Rzecznika Praw Dziecka, Rzecznika
Praw Obywatelskich, Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego, innych komérek
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organizacyjnych oraz na prosbe jednostek obstugiwanych udostepnianie
dokumentow w zakresie niezbednym do potrzeb;

prowadzenie i obstuga projektow oswiatowych finansowanych ze s$rodkow
pochodzgcych z budzetu panstwa i z innych zrodet pozyskanych przez referat
lub Zespot Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych;

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do rozpatrzenia sprawy w zakresie
wnioskow i skarg na jednostki obstugiwane, przygotowanie raportu (zestawienie)
z wnioskow i skarg jednostek obstugiwanych do Wojewody Mazowieckiego;
przygotowanie zbiorczego raportu z kontroli zarzgdczej realizowanej
w jednostkach obstugiwanych;

nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej w jednostkach
obstugiwanych;

nadzor nad prowadzeniem instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt,
archiwizowaniem przez jednostki obstugiwane;

koordynacja zapewnienia jednostkom obstugiwanym obstugi prawnej;
przygotowywanie zestawien, raportow, sprawozdan oraz projektow regulaminow,
procedur i instrukcji w zakresie funkcjonowania referatu w obszarach
administracji, organizacji, finanséw jednostek obstugiwanych;

przygotowywanie informacji na Facebook urzedu oraz strone www;
przygotowywanie projektow pism w zakresie realizowanych spraw przez referat,
biezgca korespondencja z jednostkami obstugiwanymi;

prowadzenie ewidencji wynikéw osmioklasisty z CKE;

delegowanie obserwatoréw na egzaminy osmioklasisty do szkét podstawowych
(zgtoszenia CKE);

przygotowanie raportu o stanie zadan oswiatowych w kazdym roku na podstawie
ustawy — Prawo oswiatowe w terminie do 31 pazdziernika, przedstawienie Radzie
Gminy informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych tej jednostki za poprzedni
rok szkolny, w tym o wynikach egzaminu 6smoklasisty z uwzglednieniem dziatan
podejmowanych przez szkoly nakierowanych na ksztalcenie uczniéw
ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi;

nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétpracg miedzynarodows,
udziatem ucznidw, nauczycieli oraz szkét w programach miedzynarodowych,
przygotowywanie raportow semestralnych i na biezgco;

wspoéipraca z Milodziezowg Radg Gminy Stare Babice;

koordynacja realizacji wspdllnych zadan z zakresu profilaktyki i wychowania przez
jednostki systemu o$wiaty, Straz Gminna, GOPS, Zespo6t ds. polityki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych;

realizacja opieki zdrowotnej w szkotfach;

prowadzenie dokumentacji w zakresie ustalania wysokosci optat za przedszkole
oraz wysokos$ci stawki zywieniowej;

kontrola nad wiasciwg gospodarkg magazynowg i prowadzonym blokiem
zywieniowym;



realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujgcego, uchwat Rady Gminy i zarzgdzen oraz upowazniehn Woijta,
w tym innych zadan zleconych przez Wojta



