Przedmiot dziatalnosci

Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Rokiciny zapewnienia obstuge finansowej,

administracyjnej i organizacyjnej jednostek:

- Gminnego Przedszkola im Lesnych Skrzatéw w Rokicinach,

- Szkoty Podstawa im. Wt. St. Reymonta w Rokicinach,

- Szkoty Podstawowa im. Tadeusza Kosciuszki w taznowie,

- Gminnego Ztobka , Misiowa Polana” w Rokicinach.

Do zadan Centrum w ramach wspdlnej obstugi nalezg w szczegdlnosci:
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a)
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w ramach obstugi finansowej:
prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
prowadzenie obstugi bankowej w zakresie przygotowywania przelewéw i obstugi

kasowej w zakresie wypftat;

prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdawczosci finansowej,
sprawozdawczosci w zakresie operacji finansowych oraz przekazywanie sprawozdan
odpowiednim jednostkom;

prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych;

ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach;

prowadzenie obstugi finansowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;
dokonywanie wstepnej akceptacji dokumentdéw ksiegowych pod wzgledem zgodnosci
z przepisami ustawy o finansach publicznych;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zleconych przez kierownikdéw
jednostek obstugiwanych;

rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych jednostek obstugiwanych;
przygotowywanie danych finansowych i ptacowych do sprawozdan statystycznych
i SIO.

W ramach obstugi organizacyjnej i administracyjnej:

wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie przygotowania
projektu planu finansowego jednostki oraz projektéw zmian tych planow;
prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow jednostek obstugiwanych oraz

przygotowywanie dokumentacji kadrowe] dotyczacej tych dyrektoréw;
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wspotpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie rozliczania dotacji oraz

realizacji rzgdowych programéw pomocowych;
archiwizacja zgromadzonej dokumentac;ji;

Realizacja innych zadan bedacych zadaniami organu prowadzgcego, a zleconych do
prowadzenia Centrum w szczegdlnosci:

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem sieci przedszkolii szkét;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem obwoddw szkét;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z utworzeniem lub likwidacjg przedszkoli i szkét;
przechowywanie dokumentacji zlikwidowanych przedszkoli i szkét;

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikéw;

organizacja dowozu dzieci do szkét i przedszkoli we wspotpracy z dyrektorami szkoft;
rozliczanie finansowe dowozéw ucznidw do szkot;

rozliczenie opfat dotyczacych wychowania przedszkolnego dzieci zamieszkatych na
terenie Gminy Rokiciny, a uczeszczajgcych do przedszkoli w innych gminach.
prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej wytaniajgcej
kandydata na dyrektorow szkét i przedszkoli;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektoréw jednostek oswiatowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi dyrektoréw przedszkoli, szkét
i ztobka;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektéw organizacyjnych
przedszkoli, szkét i ztobka oraz ich weryfikacja pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zabezpieczenia srodkdéw finansowych;

obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopied nauczyciela
mianowanego i przygotowanie decyzji w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji oraz kontrola spetniania obowigzku nauki dla mtodziezy
uczeszczajgcej do szkdt srednich;

prowadzenie i koordynowanie zadan w zakresie systemu informacji oSwiatowej, w tym
prowadzenie bazy danych os$wiatowych w zakresie przewidzianym dla organu
prowadzgcego;

wystepowanie z wnioskami o zwiekszenie subwencji oswiatowej;



q) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Rokiciny i zarzgdzen Wéjta Gminy

Rokiciny w zakresie o$wiaty.



