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Wycigg z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie wprowadzonego
Zarzqdzeniem Nr 5/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia 1 lutego 2021 r.

Do zadan Referatu ds. Oswiatowych [ZOS] nalezy:

1. Z zakresu Stanowiska ds. Organizacyjnych Jednostek Oswiatowych [ZOG]:
1) nadzor nad dziatalnoscig publicznych placowek o§wiatowych,
2) przeprowadzanie procedur zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem
1 likwidowaniem publicznych placowek o$wiatowych z terenu gminy,
3) organizacja transportu uczniéw szkot na terenie Gminy oraz do szkot
specjalnych,
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4)

5)

6)

7)

8)

przygotowanie 1 organizowanie konkursow na dyrektorow placéwek
o$wiatowych,

wydawanie dla Kuratorium O$wiaty opinii o pracy poszczegolnych dyrektorow
placowek oswiatowych z realizacji zadan wynikajacych z nadzoru organu
prowadzacego szkoty, przygotowywanie dokumentacji 1 organizacji
przeprowadzenia awansu zawodowego na nauczyciela mianowanego,
przeprowadzanie postgpowania egzekucyjnego w zakresie niespelniania
obowigzku szkolnego przez ucznidow na wniosek dyrektora danej placowki
oswiatowe]j, przyjmowanie 1 weryfikowanie arkuszy organizacyjnych
wszystkich szko6l z terenu gminy,

inspirowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania $§rodkdw zewngtrznych na
zadania oSwiatowe,

przygotowywanie  projektow  aktow  administracyjnych  dotyczacych
zajmowanego stanowiska.

2.Z zakresu stanowiska ds. Gospodarki Finansowo - Budzetowej Jednostek
Oswiatowych [ZOF]:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem warunkéw finansowych
i materialnych niezbgdnych do realizacji podstawowych zadan placéwek
o$wiatowych,

prowadzenie gospodarki finansowo -budzetowej jednostek o§wiatowych,
prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowej, organizowanie
obiegu dokumentéw oraz przestrzeganie ustalonych zasad 1 wzorow
dokumentacji ksiegowe;j,

ksiggowanie §rodkow budzetowych i pozabudzetowych podleglych jednostek,
sprawdzanie dowodow stanowigcych podstawe wyptat pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym, podpisywanie przelewow 1 czekow zgodnie ze
ztozonymi wzorami podpisow,

przechowywanie, archiwizowanie 1 zabezpieczanie ksigg 1 dokumentow
rozliczanych jednostek,

sporzadzanie sprawozdan miesigcznych z wydatkow budzetowych oraz
sktadanie bilansu jednostek.

3. Z zakresu stanowiska ds. Rozliczania z Pracownikami O$wiatowymi [ZOP]:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

sporzadzanie list ptac oraz list zasitkowych dla pracownikéw oswiaty,
sporzadzanie miesi¢cznych dokumentdéw rozliczeniowych i deklaracji do ZUS
1 Urzedu Skarbowego,

prowadzenie dokumentacji ptacowej kartotek wynagrodzen 1 zasitkow
nauczycieli,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow,

sporzadzanie angazy dla nauczycieli oraz dla pracownikoéw niepedagogicznych
(pracownicy obstugi) placowek o§wiatowych,

prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych i zwolnionych,
prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow placowek oswiatowych.



4.Z zakresu stanowiska ds. Analityczno - Finansowych Jednostek Os$wiatowych

[ZOA]:
1)

2)
3)

4)

5)

6)

biezace prowadzenie kart wynagrodzen i potrgcen pracownikow oswiaty,
uwidacznianie zmian dotyczacych uposazenia oraz analizowanie zmian
w kontekscie ztozonego arkusza organizacyjnego szkoty,
sporzadzanie dokumentacji ksiggowej: list plac 1 polecen ksiggowania na
podstawie otrzymanej dokumentacji kadrowej pracownikéw oswiatowych,
przyjmowanie wnioskOw, analiza 1 przygotowywanie propozycji kwot
swiadczen tzw. pomocy zdrowotnej dla nauczycieli i nauczycieli — emerytéw,
przygotowywanie dokumentacji ptacowej zwigzanej z odejsciem pracownika na
emerytur¢ lub rente oraz prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow placowek
o$wiatowych w celu sporzadzenia odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen
socjalnych,
przygotowywanie i wystawianie dokumentéw placowych oraz prowadzenie
dokumentacji stuzacej do sporzadzenia sprawozdan z wysokosci $rednich
wynagrodzen nauczycieli wedlug stopnia awansu zawodowego oraz
opracowywania informacji i analiz w zakresie prowadzonych przez Referat
spraw,
dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej i biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,
b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania
planow finansowych jednostek oraz ich zmian,
C) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych
przedmiot ksiggowan.

5. Z zakresu stanowiska ds. Rachunkowo - Finansowych Jednostek Oswiatowych

[ZOR]:
1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

sprawdzanie dowodow stanowigcych podstawe wyptat pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, podpisywanie przelewow i czekéw zgodnie ze
ztozonymi wzorami podpisow,
rozliczanie kwitariuszy przychodowych za wyzywienie dzieci 1 pracownikow
przedszkola,
prowadzenie ksigg inwentarzowych podleglych szkot,
sporzadzanie raportéw kasowych,
zapewnienie prawidlowego rozliczania podatku VAT 1 zaplaty tego podatku
w zwigzku ze sprzedaza dokonang przez jednostki organizacyjne Gminy Slesin,
korygowanie podatku naliczonego VAT,

sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT,
prowadzenie i analiza rejestru VAT,



9) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy Slesin w zakresie prawidlowego przygotowania
dokumentéw stanowigcych podstawe do rozliczenia VAT,

10)nadzor w zakresie realizowanych przez komorki organizacyjne urzedu
i jednostki organizacyjne Gminy Slesin obowigzkéw zwiazanych z VAT.



