Referat oSwiaty

Do jego zadan nalezy:

1.

10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

ksiggowanie operacji finansowo-gospodarczych na poszczegdlnych kontach 1 w
poszczeg6lnych jednostkach organizacyjnych w programie komputerowym VULCAN,
dziatalnosci biezacej oraz dziatalnosci ZFSS,
prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow,
wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu 1 zatrudnieniu RP-7 do kapitalu
poczatkowego, emerytur i rent,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej obowigzku nauki uczniow w wieku 16-18 lat,
opracowywanie wszelkiego rodzaju sprawozdan statystycznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg socjalng ucznidow w zakresie:

- kompletowanie wnioskow,

- zbieranie niezbednych zaswiadczen,

- rozliczanie otrzymanych stypendiow.
opracowywanie zbiorczych plandow rzeczowo-finansowych wg dzialow, rozdziatow i
paragrafow na poszczegdlne jednostki organizacyjne,
nadzorowanie prawidlowosci realizacji zatwierdzonych planow,
opracowywaniec wnioskow o dodatkowe finansowanie do urzedow panstwowych,
samorzadowych, spotecznych, fundacji, itp.
opracowywanie wszelkiego rodzaju sprawozdan statystycznych,
przeprowadzanie okresowych analiz ekonomicznych dotyczacych zasadnosci wydatkéw
finansowych,
nadzorowanie prawidlowosci przeprowadzonych inwentaryzacji w jednostkach
organizacyjnych,
opracowywanie planéw inwestycji,
organizowanie przetargdbw na projekty, dokumentacje techniczng, kosztorysy oraz
wykonawcow inwestycji.
przygotowywanie projektow uméw miedzy projektantem, nadzorem technicznym,
wykonawcg a inwestorem bezposrednim.
nadzorowanie pod wzgledem merytorycznym i1 formalnym realizowanych inwestycji
oswiatowych.

nadzorowanie prac zwigzanych z usunigciem powstatych awarii w obiektach szkolnych.



18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

26.

wspolpraca z jednostkami ,,Sanepidu”, Panstwowej Inspekcji Pracy, Nadzoru

Budowlanego, itp.

kontroluje protokoét likwidacji srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwalych oraz sprzetu

w jednostkach o$§wiatowych.

nadzorowanie pracy pracownikow referatu na kazdym odcinku pracy pod wzglgdem

merytorycznym i formalnym.

zabezpieczanie sprawnego dowozu uczniow do szkot z terenu gminy.

prowadzenie kontroli zewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej, rachunkowosci 1

wykonania budzetu przez jednostki oswiatowe.

prowadzenie kontroli wewnetrznej wstepnej, biezacej 1 nastepnej pracownikow referatu

oraz ich instruowanie i szkolenie.

zadanie od dyrektorow jednostek oswiatowych niezbednych danych 1 informacji

zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki.

wydawanie polecen 1 zalecen majacych na celu usunigcie stwierdzonych

nieprawidlowosci z zakresu spraw gospodarczo-finansowych,

realizacja zadah wynikajacych z ustawy ,,Prawo zamoéwien publicznych” tzn.:

1) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych zgodnie z

ustawg Prawo Zaméwien Publicznych oraz przepisami wykonawczymi, w tym:

a) przygotowywanie specyfikacji przetargowych 1 innych dokumentow
wymaganych przepisami prawa przed rozpoczgciem procedur przetargowych,
analiza wnioskow pozostalych pracownikow referatbw o wszczgcie
procedur przetargowych przed zatwierdzeniem ich przez Wéita,
b) zglaszanie wymaganych przepisami ogloszen, dokumentacji i specyfikacji
przetargowych do publikacji na stronie internetowej Urzgdu, Biuletynie Wspolnot
Europejskich oraz portalu UZP,
c) prowadzeniec dokumentacji zwigzanej z realizacjg przez Gming zamowien
publicznych, koordynowanie i udzielanie pomocy w realizacji procedur
przetargowych,
d) wspolpracowanie na biezagco w zakresie ustalania trybu zamodwienia
publicznego (ze wzglgdu na warto$¢ zamowien tego samego rodzaju w skali
urzedu),
e) wspOtpracowanie z pracownikami Urzgdu w zakresie realizacji zamdowien
ponizej kwoty Euro, obowigzujacej w biezacym okresie realizacji, zgodnie z

przepisami w tym zakresie i1 zgodnie z zarzadzeniami Wojta.



217.
28.
29.

30.
31.
32.
33.

34.

35.
36.

f) wyjasnianie watpliwosci dotyczacych procedur przetargowych na kazdym
etapie postgpowania,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z ewentualnymi protestami i odwotaniami od
rozstrzygnig¢ przetargowych,

h) archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu postgpowania,

1) staranne wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zawieraniem i realizacj
umowy z wybranym wykonawca,

J) prowadzenie centralnego rejestru zawartych umow zamoéwien publicznych.

2) przyjmowanie od kierownikow referatow w miar¢ potrzeby wnioskow do
Woéjta o powotlanie stalej komisji przetargowej do prowadzenia postgpowan o
udzielenie zamoOwien publicznych realizowanych przez dang komorke albo
doraznej komisji przetargowej, — jezeli powotlanie takiej komisji uzasadnione jest
waga lub specyfikacjg okreslonego zamdéwienia.

3) przedstawianie propozycji sktadu osobowego komisji i szczegdétowego podziatu
zadan, przy wnioskowaniu o powotanie komisji,

4) odbieranie informacji od kierownikow/naczelnika komorek organizacyjnych na
poczatku danego roku budzetowego (po uchwaleniu budzetu gminy) zobowigzan z
dokonanym obliczeniem warto$ci zamowien planowanych w ich komorce
organizacyjnej.

organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych,

dekretacja dokumentow ksiegowych,

dokonywanie na biezgco kontroli legalnosci, rzetelno$ci i prawidtowosci dokumentow w

zakresie obrotu srodkami pieni¢znymi 1 rzeczowymi skfadnikami majatkowymi,

uzgadnianie zapisOw ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczna,

nadzor nad nalezno$ciami i zobowigzaniami 10 jednostek o§wiatowych,

prowadzenie rejestru wyciggéw bankowych,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie miesigcznym, kwartalnym i rocznym

dla 10 jednostek o$wiatowych,

sporzadzanie rocznego bilansu, rachunku poréwnawczego zyskOéw i strat, zestawienia

zmian funduszu dla 10 jednostek oswiatowych,

opracowywanie sprawozdan statystycznych dla 10 jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie analizy z realizacji dotacji otrzymanych na okreslone zadania wlasne dwa

razy w roku: do konca lipca 1 do konca lutego nastepnego roku budzetowego, rzeczowy

opis wykonywanych zadan z zakresu wydatkow (dotacji) powinien zawierac:



37.

38.

39.

40.
41.

42.

43.
44,

45.

46.

47.

48.

49,
50.

51.

52.

53.
54,

-sposob wykorzystanie dotacji celowych udzielonych z budzetu panstwa,

-przyczyny powstania roznic pomi¢dzy planem a wykonaniem,

-oceng realizacji objetych kontraktem.

nadzér nad sprawami zwigzanymi z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow,

prowadzenie kontroli zewnetrznej w zakresie gospodarki finansowej, rachunkowosci i
wykonania budzetu przez jednostki o§wiatowe,

prowadzenie kontroli wewnetrznej wstgpnej, biezacej 1 nastepnej pracownikow referatu,
ich instruowanie i szkolenie,

nadzor nad rachunkami bankowymi 10 jednostek o§wiatowych,

nadzor 1 wspoOlpraca z kierownikami jednostek oswiatowych pod wzgledem
merytorycznym i formalnym,

prowadzenie okresowych analiz finansowych dotyczacych prawidlowosci 1 zasadnosci
wydatkéw dokonywanych przez kierownikow jednostek o§wiatowych,

prowadzenie i rozliczanie finansOw zwigzanych z inwestycjami oswiatowymi,

nadzor nad prawidlowoscia przeprowadzonych inwentaryzacji w jednostkach
oswiatowych,

prowadzenie kontroli nad zasadnoS$cig i terminowoscig zaliczek finansowych udzielanych
jednostkom o$wiatowym,

kontrola 1 nadzo6r nad organizacjami szkot,

przygotowywanie porozumien dotyczacych szkolenia kadry nauczycielskiej,

uzgadnianie porozumien dotyczacych wymiany dzieci w wieku przedszkolnym
uczeszezajacych do niepublicznych placéwek oswiatowych,

prowadzenie kasy obstugujacej wydatki ptacowe, eksploatacyjne i socjalne,

sporzadzanie dokumentacji bankowej-przelewy elektroniczne w systemie bankowym,
wypisywanie czekow,

ksiggowanie operacji finansowych i zdarzen gospodarczych (prowadzenie magazynu dla
opatu w szkotach oraz magazynu zywnosci w przedszkolu gminnym),

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych, materialow w
zakresie przychodow, rozchodow i zapasow w programie komputerowym VULCAN,
rozliczanie inwentaryzacji rocznej oraz inwentaryzacji okresowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng socjalng w zakresie:

- wystawianie decyzji 0 przyznaniu pomocy,

- przygotowywanie list wyptat stypendiow,



55.

56.
57.
58.
59.

60.
61.
62.
63.

64.
65.
66.
67.
68.

- dokonywanie przelewu §rodkow finansowych,

- rozpatrywanie odwotan i przekazywanie je za posrednictwem Wojta w ustawowym
terminie do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Toruniu.

prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami motywacyjnymi, sportowymi i
kulturalnymi,

odbior gotowki z punktu kasowego znajdujacego si¢ w budynku Urzedu Gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem ucznidw niepelnosprawnych do szkot,
prowadzenie kontroli nad zasadnos$cig 1 terminowos$cig rozliczen zaliczek finansowych.
sporzadzanie list wyptat dla pracownikéw pedagogicznych, administracyjnych i obshugi
zatrudnionych w jednostkach o$wiatowych na terenie Gminy w programie
komputerowym VULCAN,

sporzadzanie list wyptat zasitkow chorobowych,

sporzadzanie list wyptat z ZFSS- $wiadczen urlopowych, zapomog,

obshuga programu PLATNIK-sporzadzanie deklaracji miesigcznych i rocznych,
rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz sporzadzanie miesigcznych
deklaracji i rocznych rozliczen PIT,

naliczanie nagréd z Zaktadowego Funduszu Nagrod,

rozliczanie potracen z list wyptat (PZU, raty pozyczek PKZP, ZFSS itp.)

wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagradzaniu,

terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci wynikajacej z prowadzonej ewidencji,

Referat Oswiaty przy znakowaniu spraw uzywa symbol RO.



