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Kierowanie praca Referatu Oswiaty oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadanProwadzenie
spraw zwiazanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych i odwotywanie z tych stanowisk w
szkotach prowadzonych przez gmineProwadzenie spraw kadrowych dyrektoréw
szkotPrzygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacji gimnazjow i szkot
podstawowychZapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy szkotami a gmingWspotpraca
z Kuratorium Oswiaty w sprawach dotyczacych placéwek oswiatowychPrzygotowywanie projektéw
uchwal, zarzadzen, decyzji oraz prowadzenie calosci dokumentacji w sprawach zaktadania,
przeksztalcania i likwidacji szkoétUczestnictwo w komisjach dotyczacych postepowania
kwalifikacyjnego na nauczycieliProwadzenie spraw zwigzanych z rzadowym programem ,wyprawka
szkolna”Przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie oswiaty oraz sporzadzanie
zbiorczych sprawozdan statystycznych podlegtych szkét

Joanna Gadek - Inspektor

Sporzadzanie sprawozdan finansowych tj. bilanséw majatkowych, rachunkéw zyskéw i strat /wariant
porownawczy/, zestawien zmian w funduszach poszczegélnych szkdt na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych.Sporzadzanie sprawozdan o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
poszczegdlne szkoly.Opracowywanie dokumentacji opisujacej polityke rachunkowosci w
poszczegdlnych szkotach, a w szczegdlnosci:zasady prowadzenia rachunkowosci, metody wyceny
aktywow i pasywow, ustalanie wyniku finansowego,sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w
tym: zaktadowego planu kont, wykazu ksigg rachunkowych, charakterystyke systemu przetwarzania
danych, sytemu ochrony danych i ich zbioréw,zasady inwentaryzacji aktywow i pasywow,zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw finansowo-ksiegowych.Prowadzenie ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkow roku biezacego i wydatkow budzetowych lat przysztych z podziatem na
poszczegdlne jednostki organizacyjne, a w szczegdlnosci:przygotowanie dokumentéw stanowigcych
podstawe zapiséw na kontach dotyczacych zaangazowania,uzgadnianie zaangazowania wydatkow w
okresach miesiecznych.Zamykanie ksigag rachunkowych na koniec roku:ksiegowanie operacji
gospodarczych,analiza i uzgadnianie sald na kontach syntetycznych i analitycznych.Analiza
projektow planow finansowych sporzadzanych przez szkoly oraz sporzadzanie zbiorczego projektu
budzetu w zakresie oswiaty.Przekazywanie podlegltym szkotom informacji w zakresie przypisanych
im do realizacji dochodéw i wydatkdw, stanowiacych podstawe sporzadzenia planéw finansowych
oraz ich zmian.Weryfikacja otrzymanych projektéw planéw finansowych szkot pod wzgledem ich
zgodnosci z projektem uchwaty budzetowej.Biezace analizowanie dochodéw i wydatkow szkét oraz
przygotowywanie projektow zarzadzen w zakresie zmian w planach finansowych
szkot.Przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie oswiaty.Prowadzenie ewidencji
srodkow trwatych oraz tabel amortyzacyjnych.Sporzadzanie wnioskdéw o zwiekszenie czesci
oswiatowej subwencji ogdlnej z rezerwy subwencji oswiatowej.Rozliczanie dotacji celowych
otrzymanych przez szkoty.Powierzam Pani obowiazki gtdéwnego ksiegowego w zakresie budzetu
przeznaczonego dla szko6t podstawowych i gimnazjéw oraz upowazniam do podpisywania z ramienia
gléwnego ksiegowego sprawozdan finansowych i budzetowych.

Halina Szewczyk - Inspektor

Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddéw i wydatkow budzetowych dziatu :Oswiata i
wychowanieEdukacyjna opieka wychowawcza z podzialem na poszczegdlne jednostki organizacyjne
wedlug obowiazujacych przepiséw i ustalen zaktadowego planu kont a w szczegélnosciKsiegowanie



dochodéw i wydatkéw budzetowychUzgadnianie wydatkéw w okresach miesiecznychUzgadnianie
kont syntetycznych i analitycznych w okresach miesiecznychAnaliza sald na kontach
syntetycznychSporzadzanie wydrukéow ksigg rachunkowych z podzialem na poszczegélne jednostki
organizacyjneSporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z realizacji dochodéw
i wydatkéw budzetowych poszczegélnych oraz opracowywanie na ich podstawie zbiorczych
sprawozdan finansowych w zakresie oswiaty

Anna Oleksy-Szarata - Inspektor

Prowadzenie catosci dokumentacji dotyczacej spraw ptacowych wszystkich pracownikéw: Zespotu
Szkét w Korzennej, Zespotu Szkot w Lipnicy Wielkiej, Zespotu Szkét w Mogilnie, Szkoty
Podstawowej w Posadowej Mogilskiej, Zespotu Szkot w Siedlcach, Szkoty Podstawowej

w Trzycierzu, Szkoty Podstawowej w Wojnarowej, a w szczegolnosci:

kompletowanie dokumentow, obliczanie naleznosci z tytutu wynagrodzen i $wiadczen ZUS oraz
obliczanie obligatoryjnych i pozostatych potracen z wynagrodzen;sporzadzanie list ptac i zasitkdw
oraz przekazywanie dla pracownikéw naleznosci z tytutu wynagrodzen na rachunki
bankowe;wyliczanie sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych obciazajacych
pracodawce;prowadzenie rozliczen z ZUS i instytucjami podatkowymi;rozliczanie naleznosci z tytutu
wynagrodzen za prace zlecone;sporzadzanie miesiecznych imiennych raportéw z tytutu ubezpieczen
spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego do ZUS i dla pracownika;sporzadzanie miesiecznych
deklaracji zbiorczych dla ZUS i instytucji podatkowych;roczne sporzadzanie indywidualnych PIT - 11
oraz PIT - 40;roczne sporzadzanie PIT dla oséb wykonujacych prace na umowe zlecenie lub umowe
dzieto;sporzadzenie rocznej deklaracji PIT 4R;wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu na zadanie pracownika;sporzadzanie niezbednych dokumentéw dla ewidencji
ksiegowej z tytutu rozrachunkdéw wynagrodzen;prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow
oswiaty;sporzadzanie rocznej informacji o danych do ustalenia sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe;zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
oraz wyrejestrowywanie;sporzadzanie i przekazywanie do ZUS zaswiadczen ZUS-3 z kompletna
dokumentacja os6b przebywajacych na zwolnieniu lekarskim powyzej 33 dni i pobierajacych zasitki
z ubezpieczenia chorobowego wyptacane przez ZUS w placowkach oswiatowych zatrudniajacych
ponizej 20 osob;sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i funduszu ptac;sporzadzanie okresowych
deklaracji, informacji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych.

Inspektor

Realizacja zobowigzan szkot wobec dostawcéw oraz wykonawcow robét i ustug w formie
bezgotéwkowej i gotdéwkowej a w szczegolnosci:sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzgledem
formalno-rachunkowym,dekretacja rachunkow i faktur.Prowadzenie dla kazdej szkoly ewidencji
iloSciowej oraz ewidencji iloSciowo-wartosciowej pozostatych srodkéw trwalych, materiatéw,
ksiegozbioréw oraz wartosci niematerialnych i prawnych.Okresowe uzgadnianie ewidencji
analitycznej z saldami na kontach: 013,014,020,310.Rozliczanie wynikow okresowych
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych dokonywanych w szkotach.Sporzadzanie deklaracji rocznej
o0 zryczattowanym podatku dochodowym (dot. emerytow i rencistéw ze szkoét ) i odprowadzanie
podatku.Prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych pracownikow szkét w przypadku otrzymywania
przez nich zwrotu kosztéw uzywania prywatnych pojazdéw samochodowych dla potrzeb zaktadu
pracy oraz poréwnywanie wyptaconej naleznosci z ewidencja przebiegu pojazdu. W przypadku
rozbieznosci sporzadzanie zestawienia roznic do opodatkowania podatkiem dochodowym od os6b
fizycznych.Prowadzenie dokumentacji Kasy Zapomogowo Pozyczkowej, a w

szczegolnosci: sporzadzanie miesiecznych list potracen i wktadéw,sporzadzanie
bilansu,prowadzenie imiennych kartotek,informowanie czlonkdw kasy o stanie wktadéw i zadtuzen.



Inspektor

Prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkéw budzetowych z podzialem na poszczegolne
jednostki organizacyjne wedlug obowiazujacych przepiséw i ustalen Zakltadowego Planu Kont, a w
szczegolnosci:ksiegowanie dochoddw i wydatkow budzetowych,uzgadnianie wydatkéw w okresach
miesiecznych,uzgadnianie kont syntetycznych i analitycznych w okresach miesiecznych,analiza sald
na kontach syntetycznych.Prowadzenie ewidencji ksiegowej sSrodkow Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych z podziatem na poszczegélne jednostki organizacyjne, a

w szczegolnosci:ksiegowanie wplywdéw i wydatkow,uzgadnianie wydatkéw w okresach
miesiecznych,analiza i uzgadnianie sald kont syntetycznych w okresach miesiecznych.Prowadzenie
ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow roku biezacego i wydatkéw budzetowych lat
przysztych z podziatem na poszczegdlne jednostki organizacyjne, a w szczegolnosci:ksiegowanie
zaangazowania wydatkow budzetowych,uzgadnianie zaangazowania wydatkow w okresach
miesiecznych.Prowadzenie ewidencji planéw finansowych szkét wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej wydatkow oraz przygotowywanie dokumentéw stanowiacych podstawe zapisu na
kontach.Prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkow strukturalnych.Sporzadzanie wydrukow ksiag
rachunkowych z podziatem na poszczegdlne jednostki organizacyjne: dzienniki, zestawienia obrotow
i sald kont syntetycznych i analitycznych.Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych
sprawozdan z realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych poszczegolnych szkot.Przeprowadzanie
inwentaryzacji droga:potwierdzenia prawidlowosci sald naleznosci,poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja sald.Zadania wymienione w pkt od 1-8
dotycza Szkoly Podstawowej w Janczowej, Szkoty Podstawowej w Jasiennej, Szkoty Podstawowej w
Lece, Szkoly Podstawowej w Lyczanej oraz Szkoty Podstawowej w Mitkowej.Prowadzenie
spraw zwigzanych z dowozem uczniéw do szk6t zgodnie z ustawa o systemie oSwiaty a w
szczegdlnosci:przygotowanie postepowania zwigzanego z udzieleniem zamowienia publicznego,
wspotpraca z dyrektorami szkoét,nadzor nad realizacja uméw zawartych w trybie zamdéwien
publicznych,sprawdzanie rachunkdéw i faktur pod wzgledem merytorycznym,sporzadzenie uméw
dotyczacych zwrotu kosztow przejazdu, jezeli dowozenie i opieke zapewniaja rodzice, opiekunowie
lub opiekunowie prawni ucznia oraz nadzor nad realizacja tych umow.Prowadzenie peinej
dokumentacji ewidencyjnej zwiazanej z eksploatacja autobusu szkolnego marki AUTOSAN nr re;j.
KNS 26650.Rozliczanie zuzycia paliwa i przebiegu kilometréw autobusu szkolnego, realizujacego
dowdz uczniow do szkot.



