SUSZEC Oficjalny Portal Gminy
Gminny Zespo6t Ustug Wspdlnych

Gminny Zespot Ustug Wspdlnych u Suszcu

Dane kontaktowe:

adres: ul. Wyzwolenia 2, 43-267 Suszec
tel.: 212-44-36

tel./fax;: 212-42-77

e-mail: gzuw@gzuw.suszec.pl

Adres skrzynki podawczej: /GZOiSSuszec/SkrytkaESP

O instytucji:

Przedmiotem dziatania Zespotu, jako jednostki obstugujgcej, jest
Swiadczenie ustug z zakresu wspdlnej obstugi administracyjnej,
finansowej | organizacyjnej na rzecz nastepujgcych jednostek
organizacyjnych Gminy Suszec:

1. Zesp6t Szkolno - Przedszkolny w Radostowicach, ul. Dworcowa 56,
43-262 Radostowice,

2. Zespbt Szkolno - Przedszkolny w Rudziczce, ul. Woszczycka 20, 43-
267 Rudziczka,

3. Zespbt Szkolno - Przedszkolny w Kryrach, ul. Nierad 86, 43-265 Kryry,
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Zespot Szkolno - Przedszkolny w Mizerowie, ul Nadrzeczna 31, 43-265
Mizerdw,

. Szkota Podstawowa w Suszcu, ul. Szkolna 130, 43-267 Suszec,

Szkota Podstawowa w Kobielicach, ul. Topolowa 42, 43-262 Kobielice,
Przedszkole Publiczne w Suszcu, ul. Szkolna 86, 43-267 Suszec,
Gminny Osrodek Sportu w Suszcu, ul, Szkolna 130A, 43-267 Suszec.

Zakres obowigzkow Zespotu w stosunku do jednostek
obstugiwanych:

1

. Rachunkowosc i sprawozdawczosé, zgodnie z przepisami o

rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

2

. Prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej:

. prowadzi obstuge rachunkéw bankowych,
. gtasza i wyrejestrowuje z ZUS pracownikéw jednostek obstugiwanych i

Zespotu,

. sporzgdza listy wynagrodzen i innych swiadczen ze stosunku pracy i

wykonuje dyspozycje ich wyptat,

- nalicza i wykonuje dyspozycje naleznych sSwiadczeh na rzecz ZUS i

urzedu skarbowego,

- ewidencjonuje dane o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
. przygotowuje dane rozliczenia finansowego projektoéw realizowanych

przez jednostki obstugiwane ze srodkéw zewnetrznych,

- prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnych jednostek wymienionych w § 5,

- przygotowuje dane do sprawozdania z wysokosci osiggnietych

Srednich wynagrodzen nauczycieli, o ktérych mowa w art. 30a ustawy
Karta Nauczyciela.



3. W zakresie administracyjno-organizacyjnym:

. prowadzi obstuge spraw ptacowych i kadrowych dyrektoréow jednostek
obstugiwanych;

. przygotowuje dane do sporzgdzenia arkuszy organizacyjnych szkét
oraz sporzadza informacje i analizy dotyczace arkuszy
organizacyjnych dla organéw gminy;

. prowadzi lokalng baze danych oswiatowych SIO, zgodnie z ustawg o
systemie informacji oswiatowej;

. przygotowuje dane do biezacej analizy wykonania plandéw
finansowych;

- organizuje obstuge prawng na rzecz jednostek obstugiwanych;

. sporzgdza materiaty i dane dla projektow aktow prawnych dotyczacych
jednostek obstugiwanych i Zespotu;

. przygotowuje i opracowuje dane do sprawozdan i analiz dotyczacych
jednostek obstugiwanych i Zespotu;

. prowadzi obstuge finansowo - ksiegowg zadan statutowych jednostek
obstugiwanych i Swiadczen na rzecz ucznidéw bedgcych zadaniami
dyrektorow jednostek obstugiwanych;

- zbiera i opracowuje dane dla rozliczania podatku VAT obstugiwanych
jednostek.

Zadania wynikajgce z upowaznien Wéjta Gminy Suszec:

. Przygotowywanie materiatow merytorycznych dla Woéjta Gminy
zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli oraz organizacjg
egzamindw na stopien nauczyciela mianowanego.

- Przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektorow jednostek
oswiatowych, zgodnie z przepisami prawa oswiatowego.



- Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powierzeniem i
odwotaniem ze stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola.

. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektorow
szkét i przedszkoli.

. Przygotowywanie wnioskéw i decyzji o nagrody Wdjta dla dyrektoréw
szkét i przedszkoli.

- Przygotowywanie projektéw dokumentdéw oraz przechowywanie
dokumentacji zwigzanej z kontrolg obowigzku szkolnego i obowigzku
nauki.

- Przygotowywanie projektéw zaswiadczen o wpisie do ewidenc;ji
niepublicznych szkot i przedszkoli na terenie Gminy Suszec oraz
przechowywanie dokumentacji.

. Przygotowywanie projektéw pism i korespondencji w sprawach
oswiaty przekazanych do zatatwienia w formie polecenia stuzbowego.
- Przygotowywanie dokumentacji i rozliczeh w zakresie dofinansowania
kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw, zgodnie z ustawg o
systemie osSwiaty.

- Przygotowywanie dokumentacji i rozliczen w zakresie otrzymanych
dotacji celowych na zadania oSwiatowe oraz na realizacje
oswiatowych programoéw rzgdowych a takze innych instytucji i
organizacji pozarzgdowych.

. Przygotowywanie dokumentacji i dokonywanie rozliczen udzielanych
przez Gmine Suszec dotacji celowych na zadania oswiatowe w ramach
porozumien i umow zawartych z innymi jednostkami samorzgdu
terytorialnego.

- Przygotowywanie irozliczania dotacji udzielanych przez Gmine
Suszec dla niepublicznych szkot i przedszkoli oraz innych form
wychowania przedszkolnego oraz kontrola prawidtowosci ich pobrania
| wykorzystania.

. Przygotowywanie rozliczania zwrotu kosztéw wychowania
przedszkolnego dziecka uczeszczajgcego do publicznego przedszkola



prowadzonego przez inne gminy a bedgcego mieszkancem gminy
Suszec.

- Przygotowywanie rozliczania zwrotu kosztow wychowania
przedszkolnego dziecka uczeszczajgcego do publicznych przedszkoli
prowadzonych przez Gmine Suszec a bedgcego mieszkancem innych
gmin.

Organizacja | zarzadzanie

- Dziatalnoscig Zespotu kieruje Dyrektor, dziatajgc jednoosobowo na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta Gminy Suszec.
Dyrektor reprezentuje Zespdt na zewnatrz.

. Szczegbtowq organizacje wewnetrzng Zespotu okresla regulamin
organizacyjny nadany przez Dyrektora Zespotu.

. Zespobt prowadzi gospodarke finansowg na zasadach obowigzujgcych
w samorzadowych jednostkach budzetowych.

- Podstawe gospodarki finansowe] Zespotu stanowi plan finansowy.

Przewin do poczatku



