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Zespotu Administracyjnego Oswiaty w Stubicach
rok 2018

Zespot Administracyjny O$wiaty wykonuje swoje zadania zgodnie z uchwatg
Nr XX1/190/2016 Rady Miejskiej w Stubicach z dnia 21 czerwca 2016 r. w sprawie
uchwalenia statutu Zespolu Administracyjnego Oswiaty w Stubicach. Gltéwnym
zadaniem Zespotu jest obstuga administracyjna, finansowo- ksiegowa oraz
organizacyjna 12 jednostek (7 szkéf, 4 przedszkoli i zobka). W Zespole
Administracyjnym Oswiaty zatrudnionych jest 9 oséb.

l. Realizacja poszczegéinych zadan w 2018 r.
a) zadania organizacyjne

*» koordynowanie dziatalno$ci wszystkich jednostek oswiatowych w zakresie: analiza
projektow arkuszy organizacyjnych, uzgadnianie zmian, przygotowywanie do
opiniowania i zatwierdzania arkuszy na dany rok szkolny, omawianie
i przygotowywanie do zatwierdzania anekséw do arkuszy (caty rok);

*» uzgadnianie organizacji nauczania indywidualnego oraz wczesnego wspomagania
dzieci (caty rok );

* koordynowanie spraw zwigzanych z doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym
nauczycieli, przygotowanie odpowiedniej uchwaty, analiza wnioskow i sprawozdan
z doksztatcania i doskonalenia zawodowego (kwiecien, grudzien);

* wspoipraca z pelnomocnikiem burmistrza do spraw rozwigzywania probleméw
alkoholowych w zakresie  dzialalnosci i dokumentacji két zainteresowan
realizowanych w ramach $rodkéw GKRPA (caty rok);

* przygotowanie i obstuga egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego dla 8
nauczycieli: powotanie komisji egzaminacyjnej, analiza formalna zioZzonych
dokumentéw, przeprowadzenie egzaminu, przygotowanie aktéw nadania stopnia
mianowania (lipiec-sierpien, listopad - grudzien);

» koordynowanie dziatari zwigzanych z reformg prawa o$wiatowego, zmiana sieci
szkof, przygotowywanie projektéw uchwat wynikajacych z nowego prawa
oswiatowego;

e realizacja procedury w zakresie przyznawania dyrektorom i nauczycielom nagréd
z okazji DEN, przygotowywanie wnioskdw o medale i odznaczenia resortowe dla
dyrektoréw, trzy wnioski, jeden rozpatrzony pozytywnie (caty rok);

» nagrody Burmistrza dla uczniéw za wybitne osiggniecia w nauce i innych
dziedzinach zycia szkolnego i pozaszkoinego (24 uczniow): analiza wnioskéw,
przygotowanie informacji dla Burmistrza, zorganizowanie uroczystosci, realizacja

wyptat ( caty rok);
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koordynowanie dziatari zwiazanych z rekrutacjq dzieci do przedszkoli, analiza
danych z biura ewidencji ludnosci, przygotowanie zarzadzen i uchwat (luty-
sierpiefi); |

koordynowanie dziatafi zwigzanych z rekrutacjg dzieci do szkét podstawowych
i gimnazjow, analiza danych z biura - ewidencji ludnosci, analiza iloSciowa
ziozonych do szkét podan, zapewnienie rownomiernego przyjgcia uczniéw do klas
we wszystkich szkotach podstawowych i gimnazjach, przygotowanie zarzadzen

iuchwat (luty-sierpien);

realizacja Systemu Informacji Oéwiatowej w ZAO i jednostkach oswiatowych
gminy, zbieranie danych z wszystkich jednostek publicznych i niepublicznych,
weryfikacja prawidiowosci ich wypelniania, scalanie danych i przekazywanie do
kuratorium, realizacja nowego SIO w gminie (caty rok);

kontrola realizacji obowigzku nauki, wspélpraca w tym zakresie ze wszystkimi
jednostkami oswiatowymi z wojewddztwa (caty rok);

realizacja regulaminu przyznawania pomocy materialnej dla uczniow .z gminy:
przyjmowanie i analiza wnioskéw, rozdzielanie $rodkéw, wystawianie “decyzji
i rozliczanie dotacji przyznanej na pomoc materialng; przyznano w drodze decyzji
110 stypendiéw i wydatkowano kwote. 63.806,17 zt (caty rok);

realizacja programu rzadowego ,Wyprawka szkolna’, majacego na celu
dofinansowanie zakupu podrecznikéw, monitorowanie i wyplata przydzielonych
srodkow, rozliczenie dotacji, przyznano dofinansowanie 4 osobom i wydatkowano
818,43z (listopad - grudzien); .

opracowanie, wdrozenie i realizacja procedury dotyczacej przyznawania szkotom
dotacji celowej na sfinansowanie kosztu zakupu podrecznikéw i materiatow
edukacyjnych lub materiatéw Ewiczeniowych, przyjmowanie i analiza informacii
i wnioskéw, monitorowanie realizacji procedury, rozliczenie dotacji (caty rok);
realizowanie procesu dotyczacego przyznawania pracodawcom dofinansowania.
kosztéw ksztalcenia miodocianych pracownikéw, - przyjmowanie i analiza
wnioskow, przygotowywanie decyzji i rozliczanie $rodkéw z funduszu pracy,
przyznano w drodze decyzji dofinansowanie 8 pracodawcom, w tacznej wysokosci
48.326 zt ( caly rok); .

prowadzenie na biezaco strony internetowej www.edukacja.slubice.pl ZAO
i jednostek, strona promuje Gmine w dziedzinie o$wiaty, zamieszczane sg na niej
aktualnosci z pracy ZAO oraz wszystkich placowek oéwiatowych (caty rok);
systematyczne gromadzenie informacji o pracy poszczegblnych placowek, ich

“analiza, wspétpraca z Kuratorium (caty rok);

organizowanie spotkarn dla kadry kierowniczej placéwek oswiatowych:

a) organizacyjnych- dotyczace biezacych spraw ($rednio raz na miesiac); -

b) z przedstawicielami roznych instytucfi w celu uzgodnienia wspdlnych
‘dziatann np. z dyrektorem SOSIR, petnomocnikiem Burmistrza do spraw
rozwigzywania probleméw alkoholowych;

wspofpraca z réznymi organizacjami i instytucjami dziatajacymi na rzecz oSwiaty
(caty rok): - .

a) OPS w Stubicach,

b) Policja w Stubicach,
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c) Peinomocnik Burmistrza do spraw rozwigzywania probleméw
alkoholowych: przeprowadzenie konkursu ofert na zajecia pozalekcyjne
i jego realizacja,
d) Zamiejscowy Oddziat Kuratorium w Sulecinie,
e) inne instytucje dziatajace na terenie gminy,
realizacja dziatan zwigzanych z udzielaniem dotacji dla placéwek niepublicznych,
ustalanie PKD, przygotowywanie zarzgdzen, comiesieczne naliczanie dotacii;
nadzér nad dziatalno$cig ztobkéw funkcjonujgcych w Gminie Stubice, kontroia
| sprawozdawczos¢ (caty rok);

* udziat w przygotowaniu projektu polsko- niemieckiego ,Nauka jezyka sgsiada”

udziat w imprezach o réznym charakterze, organizowanych przez placowki
o$wiatowe oraz inne podmioty (caty rok);

biezaca obstuga kadrowa pracownikéw ZAO, dyrektoréw placéwek oswiatowych,
obstuga nauczycieli i pozostatych petentéw (caty rok);

biezace przygotowywanie zarzadzeri i uchwat, sprawozdan miedzysesyjnych oraz
innych materiatébw sesyjnych (caly rok) - wykaz wszystkich uchwat
przygotowanych w 2018r. stanowi zatacznik nr 1.

b) zadania techniczne

analiza sprawozdart zaméwien publicznych za rok 2017 oraz planéw zaméwien na
rok 2018 we wszystkich jednostkach cgwiatowych gminy i ZAO;

biezgce nadzorowanie realizacji umowy w zakresie przewozéw szkolnych:
comiesieczne ustalanie potrzeb jednostek na bilety, skiadanie zamoédwien,
rozdysponowywanie biletoéw i rozliczanie z przewoznikiem(caty rok);

koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi i inwestycjami w jednostkach(caty
rok);

biezgca kontrola stanu technicznego i estetycznego obiektéw oraz terenow
gminnych jednostek oswiatowych;

przygotowanie i przeprowadzenie przetargu na dowozy szkolne na rok szkolny
2018/2019 (styczen-grudzien 2018) warto§¢é zamobwienia — 246.333,80 zt:
przygotowanie i udziat w przetargu nieograniczonym na modernizacje instalacji
elektrycznej w Szkole podstawowej nr 2— || ETAP - warto§¢ zamoéwienia

'250.000,00 zt:

przygotowanie i udziat w przetargu nieograniczonym na adaptacje i remont
pomieszczenn przeznaczonych na oddzialy przedszkolne wraz z zakupem
wyposazenia — warto$¢ zaméwienia 85.000,00 zt;

przygotowanie i udzial w przetargu nieograniczonym na modernizacje dachu
budynku Gimnazjum nr 1 — warto$¢ zamoéwienia 190.000,00 zt;

przygotowanie i udziat w przetargu nieograniczonym na modernizacje dachu w
Przedszkolu nr 3 — warto$¢ zamoéwienia 116.000,00 zt:

przygotowanie zamoéwien, do ktérych nie stosuje sie ustawy PZP (modemizacje
i remonty: klas, korytarzy, tazienek, kuchni, schodoéw, o$wietlenia; instalacje
separatorow tluszczu);
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o biezaca analiza kosztéw prowadzenia stoléwek szkolnych i przedszkolnych,
przygotowanie kalkulacji, bedacej podstawa ustalania nowych stawek odpfatnosci
za wyzywienie dla nauczycieli{caty rok);

 prowadzenie gospodarki lokali mieszkalnych, bedacych w zasobach jednostek
-~ oswiatowych i ZAO(caty rok).
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¢) zadania finansowe
o prace zwigzane z zamknieciem roku budzetowego 2018:
a) analiza wykonania dochodéw i wydatkow uzgadnianie said, Kontrola

zachowania ' terminu ‘przeprowadzenia spisu majatku, wycena skiadnikéw

. majgtkowych, rozliczanie inwentaryzacji, wyjasnianie roéznic;

b). sprawozdania roczne i bilanse — opracowywanie i przekazywanie do gminy

c)

materiatéw z 13 jednostek {bilans, rachunek zyskow i strat, zestgwienie zmian
w funduszu, informacja dodatkowa, zestawienie nalezno$ci i zobowigzan,
(o] zalegloéciach przedsiebiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na rzecz
sektora finanséw publicznych, ustalanie wzajemnych wylaczen naleznosci, -
zobowigzan, przychodéw i kosztéw oraz w funduszu jednostki), -~~~
sporzadzanie sprawozdart F03 o stanie i ruchu $rodkéw trwatych,

'sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomoéci 13 jednostek;

‘d) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;
¢ realizacja budzetu 2018 rok:

Przygotowanle dokumentéw { w 2018 r. ponad. 23.700 pozyciji ksiggowych ) do
realizacji: . -

a)

b)
c)
d)

g)
h)

sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentéw ksiggowych,
zestawien rozchodéw magazynowych , kwitariuszy przychodowych
| zestawien naleznosci na potrzeby VAT .

dekretowanie dokumentow ksiggowych; -

realizacja opfat i naleznosci, obrot bezgotéwkowy,

ksiegowanie na kontach analitycznych i syntetycznych wyciggéw bankowych,
faktur, delegacji, list ptac, zestawient rozchodéw magazynowych, kwitariuszy
przychodowo - ewidencyjnych,  not korygujacych - oraz dokumentow

‘wewnetrznych dla 13 jednostek odrebnie, analizowanie wydatkdéw oraz
‘informowanie dyrektoréw jednostek o zagrozeniu = przekroczenia - planu

finanscwego,

biezace uzgadnianie zapisow ksiggowych z saldem na rachunkach
bankowych;

analiza w zakresie wykonania wydatkow budzetowych do szczegdtowosci
paragrafowej, do pozycji w paragrafie, w stosunku do planoéw: finansowych
paszczegolnych jednostek;

przygotowywanie wnioskéw dotyczqcych zmian w budzecie;

analiza naleznosci z tytutu uméw najmu i dzierzawy, windykacja naleznosci,

" naliczanie odsetek za zwioke,
_opracowywanie i sktadanie w gminie sprawozdan miesigcznych Rb—28$ i Rb-

27S i kwartalnych Rb-N i Rb-Z, Rb-34S, Rb 50, pétrocznych, w formie
tabelarycznej i opisowej 13 jednostek; :
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J) ewidencja $rodkéw trwatych 13 jednostek, uzgadnianie stanu ksiegowego 2
razy w roku; _

k) naliczanie umorzen srodkéw trwatych;

e prace had budzetem na 2019 rok:
a) wspomaganie dyrektoréw w opracowywaniu planéw finansowych na rok 2019
Strona | 5 w zakresie wydatkéw, dochodéw, ZFSS, dochodéw i wydatkéw w rachunku
wydzielonym;

b) szczegoétowa analiza przediozonych planéw;

¢) analiza kalkulacji wynagrodzeh pod katem ich zgodno$ci z arkuszami
organizacyjnymi oraz w zakresie naliczania skiadek ZUS;

d) wspdipraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie ustalonych limitow kwot
budzetowych oraz wskaznikow;, .

e) kontrola $redniorocznych etatéw w celu uaktualnienia odpiséw na ZFSS;

e dzialania zwigzane z realizacjg plandéw finansowych dochodéw i wydatkéw:

a) biezgca analiza wysokosci Srodkéw na rachunku bankowym wydatkéw;

b) sporzadzanie wnioskéw do Gminy o przekazanie $rodkéw na realizacje
wydatkéw ( na wynagrodzenia z dolu i z gory, dodatkowe wynagrodzenie
roczne, na oplate sktadek ZUS, zaliczki na podatek, zakup materiatow i ustug,
zadania inwestycyjne, przekazanie odpisu na zf§s);

c) odprowadzanie do budzetu dochodéw budzetowych;

d) odprowadzenie na rachunek budzetu nadwyzki VAT naleznego nad
naliczonym;

e) zwrot na koniec roku niewykorzystanych $rodkéw do budzetu;

¢ dziatania zwigzane z zatrudnieniem i wynagrodzeniem:

a) kompletowanie dokumentacji w zakresie zatrudnienia, zmian sktadnikéw
wynagrodzen, miesiecznych grafikéw godzin ponadwymiarowych:;

b) naliczanie ptac dla 390 os6b ( w tym dla 240 nauczycieli z géry i z dofu ) oraz
naliczanie potrgcen, skladek, naleznosci ZUS i zaliczki na podatek
dochodowy od wynagrodzen;

c) sporzgdzanie niezbednych sprawozdan w zakresie wynagrodzert ( System
Informacji Os$wiatowej, sprawozdanie o zatrudnieniu i-wynagrodzeniu za
kwartat Z-03, Z-06, analiza realizacji wynagrodzen); ‘

d) realizowanie dziatari w zakresie dodatkéw uzupemiajgcych dla nauczycieli
Gminy Stubice (art. 30 a KN) ;

e) przygotowanie i przeprowadzenie waloryzacji wynagrodzen pracownikéw
jednostek oswiatowych;

f) obstuga jednostek o$wiatowych w zakresie §wiadczen ZUS;

» prowadzenie rejestru wptywu rachunkéw i faktur;
» sporzgdzanie deklaracji VAT-7 dla podatku od towaréw i ustug 13 jednostek.
¢ obstuga petentow w zakresie wystawiania réznych zaswiadczerh i drukéw

w zakresie finansow;

o wspdipraca z Urzgdem Skarbowym i ZUS w sprawach dotyczacych interpretacji
przepisow;

» wystepowanie do ZUS z zapytaniem o niezaleganiu jednostek w optatach:;

* realizacja decyzji dyrektoréw w zakresie ZFSS;
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o realizacja decyzji w zakresie doﬁnansowanié szkoleri i studiow nauczycieli;
o realizacja decyzji w zakresie wydatkéw realizowanych z dotacji celowych,

zwigzana z tym sprawozdawczo$¢ oraz analiza wykorzystania srodkéw;

» biezgca analiza przepiséw finansowych, ich interpretacja i wdrazanie;

e monitoring ~ |

aktuahzac;a przepiséw - wewnetrznych: instrukcji kasowej,
zaktadowego planu kont i zasad rachunkowosci, procedur kontroli finansowej;

« kalkulacja kosztéw przygotowania positkow w szkotach i przedszkolach;

o analiza wykorzystania stawki Zzywieniowej oraz windykacji naleznosci za
wyzywienie w przedszkolach i stotéwkach szkolnych;
e ocena prawidiowo$ci przebiegu zdarzefi finansowo — gospodarczych

w jednostkach oéwiatowych;

e przygotowywanie danych do Systemu Informacu OSWIatowej,
» prowadzenie ksiegi drukdw scistego zarachowania; -
» prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i pozostatych srodkow

trwatych oraz materiatéw matocennych odrebnie dla kazdej jednostki;

uzgadnianie stanow magazynowych i kwitariuszy przychodowo — ewidencyjnych;
analiza kont rozrachunkowych (nalezno$ci i zobowigzania);

prowadzenie zaangazowania wydatkéw 13 jednostek;

sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald;

potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami;

realizacja procesu sprzedazy ustug, wystawianie faktur za wynajem pomleszczen
i powierzchni reklamowych w jednostkach;- :

archiwizowanie dokumentdw ksiggowych 13 jednostek;

realizacja planu kontroli wewnetrznej pracownikow ZAO w zakresie powierzonych
zakresdw czynnosci oraz roczna ocena pracy pracownikow.

Il. Realizacja budzetu ZAO w 2018 r. i budzet ZAO na 2018r.

Rozdziat Tresé Plan na 2018 . . Rear'li:az‘g?g.a"” Plan na 2019 .
75085 Wspdlna obsiuga jednostek samorzadu l o
terytorialnego_ ‘ 790.768 790.079 819.160
wydatki majatkowe . 1 : i ‘ O (R R 0 14.500
wydatki pozostale - ' | 700.768 790.079 804.660
L w tym wyhagrodzenia_i pochodne 705.240 ] 705176 733.600

zostat okreslony Uchwatg nr XLV/353/2017 Rady Miejskiej

Plan finansowy na 2018 r. Zespotu Administracyjnego O$wiaty w Stubicach
w Stubicach z dnia

21 grudnia 2017 r., w sprawie uchwaty budzetowej Gminy Stubice na rok 2018.

Zesp6t Administracyjny Oswiaty | ul. Akademicka 1 169-100 Stubice
tel. / fax. 95 737 20 58 | zao@edukacja.slubice.pl | www.edukacja. slubice.pl




Strona | 7

SHUBTCIE .

o

b= .
L ODER

RANKFURI

Zalgcznik nr 1

WYKAZ UCHWAL RADY MIEJSKIEJ

ROK 2018

Lp.

Numer uchwaty

Z dnia

W jakiej sprawie

XLVI/359/2018

9 stycznia 2018r.

okreslenia wymiaru bezptatnego nauczania,
wychowania | opieki zapewnionego uczniom
objetym wychowaniem przedszkolnym do
korica roku szkolnego w roku
kalendarzowym, w ktérym koriczg 6 lat oraz
wysokosci optat za korzystanie z wychowania
przedszkolnego przez tych ucznidw w i
przedszkolach, oddziatach przedszkolnych w
szkolach podstawowych i innych formach
wychowania przedszkolnego, dla kiérych
organem prowadzgcym jest Gmina Slubice

XLVI/360/2018

9 stycznia 2018r.

trybu udzielania i rozliczania dotacji z *
budzetu Gminy Stubice dla niepublicznych
szkot podstawowych w uprawnieniach szkot
publicznych, niepublicznych przedszkoli i
niepublicznych innych form wychowania
przedszkolnego oraz trybu przeprowadzania
kontroli prawidiowosci jej pobraniai
wykorzystania

XLVII/365/2018

25 stycznia 2018r.

ustalenia statutu Ztobka Samorzadowego
.Bajka” w Siubicach

L/384/2018

22 marca 2018r.

planu dofinansowania doskonalenia
zawodowego nauczycieli oraz maksymalnej
kwoty dofinansowania optat za ksztalcenie
pobierane przez szkoly wyzsze i zakfady
ksztatcenia nauczycieli na rok 2018

L/385/2018

22 marca 2018r.

przyjecia planu nadzoru nad zlobkami, -
klubami dzieciecymi oraz dziennymi
opiekunami

LH/409/2018

24 maja 2018r.

ustalenia tygodniowego obowiazkowego
wymiaru godzin zaje¢ pedagogow,
psychologow, logopedow, terapeutow
pedagogicznych i doradcow zawodowych
zatrudnionych w jednostkach o$wiatowych,
dla ktérych organem prowadzgcym jest
Gmina Stubice

LV/433/2018

30 sierpnia 2018r.

ustalenia organizacji Punktu przedszkolnego
w Golicach

LV/434/2018

30 sierpnia 2018r.

ustalenia organizacji Punktu przedszkolnego
w Kunowicach
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Bez granic.
. b 1en - ‘ ustalenia organizacji Punktd przedszkolnego
9. LVI43§I_2018 — 30 sierpnia 2018r. w Swiecku )
10. | LVI/442/2018 | 27 wrzeénia 2018r. oplaty za wpis do rejestru zlobkow
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