§ 13. Do zadan Wydziatu Centrum Ustug Wspdlnych nalezy:

1) w zakresie zadan i kompetencji organu prowadzgcego placowki oswiatowe:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)
i)

j)

k)
1)

nadzér nad organizacja placéwek oswiatowych, przygotowanie do zatwierdzenia
arkuszy organizacyjnych,

zapewnienie nalezytych warunkéw dziatania szkoty (placéwki), w tym bezpiecznych
higienicznych warunkéw nauki, wychowania i opieki,

przygotowanie projektu planu sieci szkét podstawowych oraz granic ich obwoddw,
organizowanie bezptatnego transportu i opieki dla uczniéw z terenu Gminy, ktérych
droga do szkoty przekracza okre$lone ustawowo odlegtosci,

organizowanie bezptatnego transportu i opieki dla uczniéw niepetnosprawnych,
wspotpraca z dyrektorami przedszkoli w zakresie organizowania wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka,

wspotpraca z dyrektorami szkét i przedszkoli w zakresie organizowania pomocy
psychologiczno-pedagogiczne;j,

koordynacja dziatan zwigzanych z rekrutacjg do przedszkoli i szkét,

kontrola spetniania obowigzku nauki i prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku
nauki,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnosciag szkét w zakresie spraw finansowych i
administracyjnych, a w szczegdlnosci wspétdziatanie z organem sprawujgcym nadzor
pedagogiczny,

nadzér nad szkoleniami nauczycieli i dyrektorow,

rozpatrywanie wnioskow o pomoc zdrowotng dla nauczycieli,

m) realizacja programow rzagdowych;

2) w zakresie spraw finansowych:

a)
b)

c)

rozpatrywanie wnioskdéw o pomoc materialng o charakterze socjalnym dla uczniow,
nadzdér nad dziatalnoscig niepublicznych placéwek oswiatowych w zakresie
dotowania,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkotami i placéwkami niepublicznymi

i publicznymi prowadzonymi przez osoby prawne lub fizyczne:

- prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych oraz wydawanie
zaswiadczen,

- wydawanie zezwolen lub odmowy na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej
prowadzonej przez osobe prawng inng niz jst lub osobe fizyczng oraz wyrazanie zgody
na ich likwidacje, prowadzenie ewidencji tych szkot i placoéwek,

- wydawanie decyzji o wpisie/odmowie wpisu do ewidencji szkét i placéwek
niepublicznych prowadzonej przez Gmine, wykreslanie szkét i placowek
niepublicznych

d) wnioskowanie o $rodki finansowe,



e) naliczanie dotacji dla placowek oswiatowych dla ktérych organem rejestrujgcym jest
Gmina oraz publicznych szkét, dla ktérych organem prowadzacym jest podmiot inny
niz jednostka samorzadu terytorialnego,

f) wnioskowanie w sprawach premii, nagrdd, kar, dodatkéw funkcyjnych i
motywacyjnych dla dyrektoréw szkoét,

g) prowadzenie sprawozdawczosci, w tym rozliczanie otrzymanego dofinansowania,

h) sporzadzanie analizy poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia
nauczycieli w odniesieniu do wysokosci Srednich wynagrodzen,

i) sporzadzanie wnioskdw w sprawie zmian w budzecie,

j) sporzadzanie dyspozycji przekazania dotacji;

3) zapewnienia wspdlnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy Karczew zaliczanych do
sektora finanséw publicznych:

e Szkoty Podstawowej Nr 1 im. Bolestawa Prusa w Karczewie,

e Szkoty Podstawowej Nr 2 w Karczewie im. Bohateréw Westerplatte,
e Szkoty Podstawowe] im. Batalionéw Chtopskich w Glinkach,

e Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sobiekursku,

e Zespotu Szkolno-Przedszkolnym w Otwocku Wielkim,

e Przedszkola Nr 1 w Karczewie,

® Przedszkola Nr 2 w Karczewie im. ,,Teczowa Kraina”,

e Przedszkola Nr 3 ,tugus” w Karczewie,

e Zespotu Szkét im. Kard. Stefana Wyszynskiego w Karczewie,

e Gminnego Ztobka ,Wesota Ciuchcia” w Karczewie,

w zakresie:
a) obstugi finansowej w/w jednostek:
- prowadzenie rachunkowosci (w catosci),
- prowadzenie sprawozdawczosci (w catosci),
- obstuge czekdw, rozliczanie zaliczek,,
- prowadzenie obstugi ksiegowej funduszu socjalnego,
b) w zakresie obstugi spraw kadrowych i ptacowych w/w jednostek (w catosci):
- prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw i pracownikow,
- przygotowanie dokumentacji w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty
(placéwki) i odwotania dyrektora ze stanowiska,
- przygotowanie oceny pracy dyrektora szkoty (placowki) i wspétpraca w tym zakresie z

organem sprawujgcym nadzoér pedagogiczny,



- przygotowywanie procedury administracyjnej, zwigzanej z ubieganiem sie nauczycieli o

awans na stopien nauczyciela mianowanego,

- prowadzenie rozliczen z urzedami, w tym z Urzedem Skarbowym i Zaktadem

Ubezpieczen

Spotecznych;

4) w zakresie innych spraw:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

przygotowanie dokumentacji o zatozeniu, przeksztatceniu lub likwidacji przedszkola,
szkoty podstawowej, zespotu szkét i ztobka,

nadzoér nad funkcjonowaniem placéwek prowadzacych opieke nad dzieémi do lat 3,
prowadzenie rejestru ztobkoéw i klubow dzieciecych,

prowadzenie wykazu dziennych opiekundw,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3,

realizacja procedur dotyczgcych ogtaszania otwartych konkurséw ofert na wykonanie
zadan publicznych w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie,

przygotowywanie dokumentacji w sprawie , ksztatcenia mtodocianych pracownikéw”,
wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych za poprzedni rok
szkolny, w tym o wynikach sprawdzianéw i egzamindw w szkotach prowadzonych
przez Gmine,

prowadzenie biezgcej korespondencji w zakresie finansédw wydziatu, szkét i placéwek
oswiatowych,

sporzagdzanie, aktualizacja oraz realizacja planu wydatkow budzetowych wydziatu,
sporzadzanie wydziatowego planu zamédwien publicznych,

organizowanie narad, konferencji i szkolen dla dyrektoréw szkét i placowek
oswiatowych,

organizowanie uroczystosci oswiatowych,

przygotowywanie umow i porozumien w zakresie zadan wydziatu,

zatatwianie innych spraw wynikajgcych z przepiséw prawa o$wiatowego,
przygotowanie dokumentacji o zatozeniu, przeksztatceniu lub likwidacji przedszkola,
szkoty podstawowej, zespotu szkét i ztobka,

rozpatrywanie spraw, skarg i wnioskow dotyczgcych nadzorowanych placéwek
oswiatowych oraz placéwek opiekuriczo-wychowawczych,

nadzorowanie i prowadzenie innych kilkuletnich projektéw rzgdowych,
przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.



