Zatacznik Nr 2
douchwaty Nr.....................
Rady Gminy Nadarzyn zdnia ............

Zakres obowiazkow Gminnego Zespolu Oswiatowego w Nadarzynie w ramach wspdlnej
obstugi finansowo-ksiegowej, administracyjnej i organizacyjnej placowek obstugiwanych:

1. W ramach wspdlnej obstugi jednostka obstugujaca przyjmuje w catosci
obowigzki w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczosci jednostek
obstugiwanych. Zakres wspdlnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikow
jednostek obstugiwanych do dysponowania srodkami publicznymi oraz
zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania i zatwierdzania planu finansowego

oraz jego zmian.

2. Do zakresu obowiazkow Gminnego Zespotu Oswiatowego w zakresie

rachunkowosci i sprawozdawczosci nalezy:

1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych,

2) prowadzenie kasy,

3) pomoc w opracowaniu planoéw finansowych i ich zmian,

4) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej,

5) biezaca informacja o sytuacji finansowej i realizacji budzetu,

6) sporzadzanie list wynagrodzen,

7) dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie
zwigzanych z tym $wiadczen obligatoryjnych na rzecz ZUS, US oraz innych
wlasciwych organow,

8) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagradzaniu,

9) rozliczanie $redniego wynagradzania nauczycieli z art.,, 30a ustawy - Karta
Nauczyciela,

10) wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania
sprawozdan rzeczowo-finansowych i statystycznych,

11) sporzadzanie i zatwierdzania sprawozdan budzetowych, sprawozdan z
zakresu operacji finansowych innych wymaganych przepisami prawa,

12) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej ZFSS,

13) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci,

14) przeprowadzanie inwentaryzacji aktywoéw i pasywow za wyjatkiem

inwentaryzacji metoda spisu z natury,



15) prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych , ksiag rachunkowych oraz

ewidencji wartosciowych sktadnikow majatkowych ujmujacych zapisy zdarzen

w porzadku chronologicznym w sposob systematyczny,

16) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej

D)

2)

3)

4)

5)
6)

f)

8)
h)

dokumentacji przewidzianej ustawa.

Do zadann Gminnego Zespotu Oswiatowego nalezy obstuga administracyjno-

organizacyjna jednostek obstugiwanych, a w szczego6lnosci:

prowadzenie teczek akt osobowych z wyltaczeniem Strazy Gminnej
w Nadarzynie,
wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji

rzadowych programow pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji,

korelacja realizacji projektow edukacyjnych finansowanych ze S$rodkow
Funduszy Europejskich,
harmonizowanie spraw administracyjno-gospodarczych  jednostek

obstugiwanych dla zapewnienia odpowiednich warunkéw ich dziatania,
w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéow opieki i wychowania
w placowkach,

wspotpraca w przygotowaniu potrzeb remontowych i inwestycyjnych,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty i Karty Nauczyciela
bedacych zadaniami organu prowadzacego a zleconych do prowadzenia GZO,
a w szczegolnosci:

obstuga finansowo-ksieggowa i prowadzenie dzialan w zakresie funduszu
zdrowotnego dla nauczycieli,

obstuga finansowo-ksiegowa i prowadzenie dziatan w zakresie doksztatcania i
doskonalenia zawodowego nauczycieli,

obstuga finansowo-ksiegowa oraz przyjmowanie zgloszenn pracodawcow
0 zawarciu umow z pracownikami mlodocianymi i przygotowywanie decyzji
o zwrocie kosztow ksztatcenia mlodocianych,

obstuga finansowo-ksiegowa pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,
obstuga dzialan w zakresie systemu informacji oswiatowej, w tym
prowadzeniu bazy danych oswiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla
organu prowadzacego,

prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych,

prowadzenie rejestru podmiotdw prowadzacych ztobki i kluby dziecigece,

naliczanie i rozliczanie dotacji dla publicznych placéwek oswiatowych



j)
k)
l)

prowadzonych przez osoby prawne inne niz jednostki samorzadu
terytorialnego i niepublicznych placoéwek oswiatowych,

przygotowywanie spraw zwigzanych z dowozem dzieci niepetnosprawnych do
placéwek oswiatowych,

korelacja spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkot,

prowadzenie rejestru obowiazku nauki,

prowadzenie spraw zwiazanych powolywaniem i odwotywaniem dyrektoréw
placowek oswiatowych, w tym przygotowanie konkursow do wytonienia
kandydatéw na stanowisko dyrektorow placowek oswiatowych wraz z ich techniczna
obstuga,

m) obstuga spraw zwigzanych z organizacja roku szkolnego w tym m.in.

P)

korelowanie dziatann w zakresie rekrutacji dzieci do placowek, weryfikacja
projektéw organizacyjnych jednostek obstugiwanych pod katem zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami prawa i mozliwosci zabezpieczenia Srodkow
finansowych oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia,

obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela
mianowanego, prowadzenie dokumentacji zwiazanej z awansem zawodowym
i przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie prowadzenia
prawidiowej polityki kadrowej,

wspodtpraca z wlasciwa Komisja Rady Gminy w zakresie oswiaty, przygotowywanie

projektow uchwat i innych opracowan.



