Kadry o$wiaty:

- przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia egzaminu na stopiefn nauczycicla
mianowanego

- przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie konkursu na dyrektoréw szkot,

- przygotowanie dokumentacji na powierzenie stanowisk dyrektora szkoty bez konkursu i w
wyniku nie przystapienia zadnego kandydata na stanowisko dyrektora szkoty,

- redagowanie, konsultowanie z radca i pisanie pism dla nauczycieli i pracownikow obstugi
wszystkich szkét (ponad 130 oséb) dot.:

- dodatkéw motywacyjnych, angazy, §wiadectw pracy, wypowiedzen, propozycji zatrudnienia
W zmniejszonym wymiarze, ustalania nowych wymiaréw zatrudnienia, umow pracy itp.

- przygotowanie wnioskow emerytalnych dla 3 nauczycieli i 1 prac. obstugi

- przygotowanie dokumentacji do zasitku przedemerytalnego

- przyjmowanie, korekta, sporzadzanie zbiorowki i przesytanie sprawozdan SIO (System
Informacji Oswiatowej) ze wszystkich placowek oswiatowych na terenie Gminy do KO,
wedtug stanu na dzien 30 marca, 10 wrze$nia, 30 wrze$nia oraz ich potwierdzanie w formie
papierowej,

- przygotowanie do wydania upowaznien pracownikom, sktadanie do rozpatrywania
wnioskow o upowaznienie do dostgpu do bazy danych SIO dla wojta gminy i1 pracownikow
obstugi szkot,

- rozpatrywanie wnioskOw o upowaznienie, weryfikacja i wydawanie upowaznien dla
dyrektorow placowek oswiatowych

- rejestracja placowek o§wiatowych oraz ich wyrejestrowywanie z centralnego RSPO
(Rejestr Szkot 1 Placowek Oswiatowych),

- przygotowywanie informacji dot. kadr o$wiaty na posiedzenia komisji i sesji Rady Gminy,
- analiza, korekta i przygotowanie do zatwierdzania arkuszy organizacyjnych szkot i ich
aneksow w ciagu roku szkolnego,

- rejestracja i wykreslanie placowek niepublicznych (Niepubliczny Zesp6t Wychowania
Przedszkolnego i Niepubliczny Punkt Przedszkolny),

- sporzadzanie projektow oceny pracy dyrektorow szkot i uzgadniania ich z Kuratorem
Oswiaty, Radami Pedagogicznymi i Radami Rodzicow,

- koordynacja projektu ,,Edukacja nauczycieli szansa na osiagnigcie sukceséw w edukacji
szkolnej’’ — sporzadzanie wnioskoéw o platnosé¢ za poszczegolne okresy rozliczeniowe
(kwartalne), nanoszenie korekt do wnioskoéw o ptatnos¢, przygotowywanie analiz 1 propozycji
do sporzadzania anekséw do wniosku o dofinansowanie, merytoryczne rozliczanie i
sporzadzanie sprawozdan z realizacji poszczegdlnych zadan projektu (12),sporzadzenie
wniosku o platno$¢ ze sprawozdaniem za caly okres realizacji projektu, biezacy kontakt z
opiekunem projektu w WUP Rzeszow 1 sporzadzanie innych informacji oraz pism.

W zakresie spraw gospodarczych, zaopatrzenia i utrzymania budynku:

- wykonanie przegladow okresowych: kominiarski, c.o., okresowy roczny budynku, gasnic,
- zawieranie umow, nadzorowanie odbieranie §wiadczonych ustug : elektrycznych,
hydraulicznych, posadzkarskich i innych drobnych napraw,

- zakup materialdéw budowlanych i innych do wykonania remontéw w budynku (odnowienie
Scian, utozenie posadzki, wymiana czgsci instalacji elektrycznej w piwnicy budynku urzedu,
zalozenie gniazda elektrycznego do podtaczenia agregatu pradotworczego itp.

- zakup $rodkow czystos$ci, srodkéw ochrony roslin, nawozu i drobnych narzgdzi dla
sprzatajacych w budynku i woko6t budynku,

- zakup materialdéw biurowych, materialow eksploatacyjnych do ksero, drukarek, faksu,



- zamawianie 1 potwierdzanie wykonania ustug serwisowych do maszyn liczacych i ksero.

- zawieranie umow na ubezpieczenie budynku i koordynacja przygotowania dokumentacji dla
firmy brokerskiej dot. ubezpieczenia mienia Gminy Niwiska ( budynek UG, ZUK, GOKIB,
GOPS, wszystkie budynki komunalne gminy, drogi itp.)

- opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur dot. wszystkich dokonywanych zakupow i
ushug,

- udziat w pracach komisji przetargowych dot. zakupdw, ustug i inwestycji na terenie gminy
( prawo zamowien publicznych) oraz sprzedazy mienia gminnego.

W zakresie kancelarii dokumentow niejawnych:
- rejestracja pism niejawnych.

Dzial 801 Oswiata i wychowanie
Rozdzial 80101 Szkoly Podstawowe
Rozdzial 80195 Pozostala dzialalno$¢

Plan wydatkéw w zt | Wykonanie planu w zt ;
(dane na 30.11.2012r.) (dane na 30.11.2012r.) % Wykonanla planu
Szkola Podstawowa 860 222,00 795 935,88 92,53
w Niwiskach
Szkota Podstawowa 560 874.00 509 201,94 90,79
w Trzesni
Szkota Podstawowa 595 554,00 553 629,90 92,96
w Hucisku
Szkota Podstawowa 764 231,00 731 283,68 95.69
w Siedlance
Szkola Podstawowa 548 196,00 509 711,12 92,98
w Kosowach
Szkota Podstawowa 617 259,00 598 854,52 97,02
w Przyleku
Gimnazjum Publiczne 1435 921,00 1343 434,55
na: \ . 93,56
w Niwiskach w tym wymiana okien
na kwote 68.781,60 z1

Na powyzsze wykonanie wydatkéw szkot podstawowych 1 gimnazjum sktadaja sie:
- wyplacone wynagrodzenia nauczycieli i pracownikow obstugi szkot,
- dodatki wiejski i mieszkaniowy,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne ,,13”,
- jednorazowy dodatek uzupetniajacy dla nauczycieli,
- godziny ponadwymiarowe,
- dodatki za klasy faczone,
- wynagrodzenia za czas choroby,
- zasitki z ubezpieczenia spolecznego,



- nagrody jubileuszowe,

- sktadki na ubezpieczenie spoteczne ZUS 1 Fundusz pracy od w/w sktadnikow ptacowych,

- wydatki na biezace utrzymanie budynkow szkot tj.

zakup materialow biurowych, srodkow czystosci, zakup energii (prad, gaz, woda), optaty
zwigzane z prowadzeniem konta bankowego, wywo6z nieczystosci, przeglady techniczne
budynkow, optaty za Internet i telefon stacjonarny, ubezpieczenia budynkéw i wyposazenia
placowek, odpisy na ZFSS nauczycieli, pracownikéw oraz emerytow i rencistow.

Dzial 854 Edukacyjna opieka wychowawcza
Rozdzial 85415 Pomoc materialna dla uczniow
W tym dziale wydatkowano $rodki finansowe na dofinansowanie zakupu podrecznikow
szkolnych w ramach Rzadowego programu pomocy uczniom ,, Wyprawka szkolna” w klasach
I-IV szkoty podstawowej i gimnazjum (dla uczniéw niepetnosprawnych):

- Szkota Podstawowa w Niwiskach - 7.230,00 zt

- Szkota Podstawowa w Trzes$ni - 3.180,00 zt
- Szkota Podstawowa w Hucisku - 2880,00 zt
- Szkota Podstawowa w Siedlance - 5.340,00 zt
- Szkota Podstawowa w Kosowach - 2.010,00 zt
- Szkota Podstawowa w Przyteku - 3.780,00 zt

- Gimnazjum Publiczne w Niwiskach - 2.999,75 zi

Projekt ,,Indywidualizacja nauczania uczniow klas I-III w Gminie Niwiska”
Indywidualizacja nauczania ucznidow to kompleksowy program wspierajacy szkolg
w procesie edukacyjnym uwzgledniajac nauczanie ucznidéw w celu wspierania ich rozwoju.
Projekt jest realizowany w 6 szkolach podstawowych: w Niwiskach, Przylgku,
Kosowach, Siedlance, Trzesni i Hucisku w klasach I-111..

Wartos¢ projektu - 180 000,00 zt
z tego : $rodki europejskie —153 000,00 zt
dotacja celowa z budzetu krajowego — 27 000,00 zt

Na dzien 30.11.2012 r. wydatkowano 145.334,94 zi.

Wydatkowano 22 949,94 zt na zakup pomocy dydaktycznych do sal, w ktérych prowadzone
sa zajecia z uczniami. Pomoce edukacyjno-dydaktyczne pozwola poprzez zabawe 1 ¢wiczenia
poprawi¢ umiejgtnos$¢ czytania, wymowe, postawe dziecka oraz rozwijaé zainteresowania do
nauk matematyczno-przyrodniczych.

Za realizowane zajecia dla dzieci z trudno$ciami w mowieniu i pisaniu, z trudno$ciami
W matematyce, z gimnastyki korekcyjnej, logopedyczne oraz rozwijajace w zakresie nauk
matematyczno-przyrodniczych dokonano platnosci w kwocie 122 385,00 zt.



Na stanowisku ds. obstugi ksiggowej szkot 1 gimnazjum wykonuje zadania:

- prowadze ewidencje ksiggowa dochodow 1 wydatkow (ksiege gldéwna i1 ksiggi pomocnicze)
szkét podstawowych i gimnazjum, $rodkéw ZFSS, projektu Indywidualizacja nauczania
ucznidéw, dla kazdej szkoty odrebne rejestry dla budzetu i ZFSS w systemie komputerowym
BUDZET,

- sprawdzam 1 zatwierdzam dokumenty ksi¢ggowe pod wzgledem rachunkowym do wyptaty;

- dokonuje na biezaco przelewdéw zobowiazan wobec kontrahentow,

- dekretuj¢ dowody ksiggowe stanowiace podstawe ksiggowania wydatkéw szkot,

- sporzadzam miesi¢gczne sprawozdania z wykonania planu dochodow i wydatkow
budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego (Rb-27S, Rb-28S) dla kazdej jednostki
osobno,

- sporzadzam sprawozdania kwartalne (Rb-27S, Rb-28S, Rb-N, Rb-2),

- sporzadzam sprawozdania roczne z zakresu wykonywania budzetu szkoét (Rb-27S, Rb-28S,
Rb-N, Rb-Z, Rb-WSa),

- sporzadzam bilans jednostki budzetowej, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian
w funduszu jednostki dla kazdej jednostki oddzielnie,

- na biezaco wprowadzam wszystkie zmiany w planach finansowych szko6t na podstawie
podjetych uchwal Rady Gminy 1 zarzadzehh Wojta Gminy,

- dokonuje analizy struktury zatrudnienia w szkotach podstawowych i gimnazjum dla potrzeb
wyliczenia jednorazowego dodatku uzupelniajacego dla nauczycieli na poszczegélnych
stopniach awansu zawodowego,

- ustalam osobista stawk¢ wynagrodzenia zasadniczego nauczycieli oraz obliczam wysoko$¢
jednorazowego dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli,

- sporzadzam sprawozdanie z wysokoSci Srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegbdlnych stopniach awansu zawodowego w szkotach prowadzonych przez Gming,

- przygotowuje dla dyrektoréw szkot dane 1 wydruki niezbgdne do sporzadzenia kwartalnych
i rocznych sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzenia do Gtownego Urzedu Statystycznego
(GUS),

- przy wspOtpracy z dyrektorami szkot opracowuje projekty 1 plany finansowe dla
poszczeg6lnych szkot,

- naliczam odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych dla nauczycieli, pracownikoéw
i emerytow szkot podstawowych i gimnazjum,

- przygotowanie roznych informacji oraz analiz zleconych przez Wojta, Skarbnika
i Sekretarza Gminy.



PODSUMOWANIE ROKU 2012 — INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI SZKOL

Wykonalam nastgpujace zadania :

- za pomoca systemu komputerowego ,PELACE I KADRY” zgodnie z posiadanymi
angazami

wynagrodzen za czas pracy dokonalam comiesi¢cznych naliczen list ptac dla zatrudnionych
tam nauczycieli , pracownikow obstugi szkot oraz pracownikoéw

zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych /121 oséb/ dla SZKOE PODSTAWOWYCH
W:
NIWISKACH, TRZESNI, HUCISKU ,SIEDLANCE, KOSOWACH, PRZYLEKU oraz
GIMNAZJUM

PUBLICZNEGO W NIWISKACH .Sporzadzitam listy ptac za czas pracy, dodatkowych
wynagrodzen tj.

za godziny ponadwymiarowe, dodatki za klasy taczone, dodatek wiejski i mieszkaniowy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne ,,13”, jednorazowe wyrdéwnanie dla nauczycieli , nagrody
jubileuszowe , oraz za czas choroby tj. wynagrodzen za czas choroby dla oséb, ktore nie
maja

skonczone 50 lat — 33 dni w roku kalendarzowym , za$ dla osob, ktore ukonczyty 50 lat — 14
dni w

roku kalendarzowym — dni te sa wyptacane przez zaklad pracy.

Poczawszy od 15 1 34 dnia choroby — pracownikom ktérzy wykorzystali limity dni
wyptacane sa

zasitki chorobowe przez ZUS O/Tarnobrzeg. Na dzien 11 grudnia 2012 r. dokonalam
naliczen i

sporzadzilam listy plac dla 119 zwolnien lekarskich.

Dla 0s6b ,ktore wykorzystaty limit 14 1 33 dni zwolnien lekarskich, 0s6b przebywajacych na
zasitku

macierzynskim , po ustaniu zatrudnienia oraz ktore dostarczyty do zaktadu pracy zwolnienie
lekarskie

z tytutu opieki nad chorym dzieckiem lub innym cztonkiem rodziny sporzadzitam do ZUS
O/Tarnobrzeg 22 wnioski dokumentow — Z-3 wraz z zalacznikami , gdyz zaklady pracy
ktore

zatrudniaja do 20 osOb nie maja uprawnien do wyptaty zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.
Na prosbe zatrudnionych pracownikéw sporzadzilam i wystawilam 36 zaswiadczen o
zatrudnieniu

I wynagrodzeniu oraz na zagdanie pracownika raporty ZUS RMUA.

Na biezaco analizujg i reguluj¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami i terminami
zobowiazania

wobec : ZUS , urzedu skarbowego. Powadzg rozliczenia zaktadowego funduszu §wiadczen
socjalnych

oraz wyplat z tego funduszu mianowicie : $wiadczenie urlopowe dla nauczycieli ,pomoc
rzeczowa

Jlosowa , zdrowotna o charakterze socjalnym oraz dokonuje potracen z KZP, PZU, Zw.
ZAW.

,ZFM, zaje¢cia wynagrodzenia i na t¢ okoliczno$¢ sporzadzam ze wszystkich szk6ét co m-c
ok. 63



przelewy. Z tytulu miesigcznych wynagrodzen ptatnych z ,,gory” i z ,,dotu” sporzadzam w
ciagu m-ca

171 przelewow bankowych pracownikom na wskazane przez kazdego pracownika konto
bankowe .

Dokonuje analizy i sporzadzam wydruki kart wynagrodzen poszczeg6lnych pracownikoéw
oraz

zestawien wynagrodzen i etatéw w celu odpowiedniego sporzadzenia kwartalnych i rocznych
sprawozdan z poszczeg6dlnych szkét w tym dane do systemu informacji o§wiatowej /SIO/.
Rozliczam wg ustalonych zasad dofinansowania przez PUP Kolbuszowa zatrudnienie oséb
bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych ,,POWYZEJ 50-TEGO ROKU ZYCIA”
I,,W SZCZEGOLNEJ SYTUACJI NA RYNKU PRACY ,,

obecnie dla 2 oséb ze Szkoly Podstawowej w Hucisku, 1 osoby ze Szkoly Podstawowej w
Trzesni

oraz 3 osob ze Szkoly Podstawowej w Niwiskach.

Po zakonczonym miesiacu oddzielnie dla kazdej ze szk6t dokonujg rozliczenia sktadek
wobec ZUSiw

programie ,, PLATNIK” sporzadzam deklaracje ZUS : RCA , RSA, DRA. Na biezaco w
terminie 7 dni

dokonuje¢ zgloszen do ZUS 0s6b nowo zatrudnionych - ZUS — ZUA ,czlonkéw ich rodzin do
ubezpieczenia zdrowotnego ZUS - ZCNA ,wyrejestrowan oséb ZUS -ZWUA, ktore
zakonczyly pracg

oraz wszystkie zmiany zgtaszane przez pracownika np. zmiana nazwiska , adresu
zamieszkania.

Po zakonczonym 2011 r. w terminie do konca stycznia 2012 dokonatam rozliczenia
pobranego i

przekazanego do urzedu skarbowego podatku od 0s6b fizycznych na druku PIT — 4R —
deklaracja

roczna oddzielnie dla kazdej ze szkot.

W terminie do konca lutego roku nast¢pujacego po roku podatkowym dla kazdego
pracownika

zatrudnionego w ciagu roku sporzadziltam 123 informacje o dochodach i pobranych
zaliczkach na

podatek dochodowy — PIT -11.

Wobec ZUS po kazdym zakonczonym roku rozliczeniowym tj. do konca stycznia
sporzadzitam

oddzielnie dla kazdej ze szkot informacje o danych w celu ustalenia sktadki na
ubezpieczenie

wypadkowe ZUS —IWA.



Na powierzonym stanowisku pracy do spraw obstugi i pomocy merytorycznej szkot w ciagu
roku wykonywatam zadania:

- pobieranie gotowki z banku i jej wyplata na podstawie odpowiednio opisanych
dokumentow,

- sporzadzanie raportéw kasowych z w/w jednostek,

- ewidencja drukow Scistego zarachowania tj. czeki gotowkowe, kwitariusze przychodowe,
karty drogowe wydawane na kazdy dzien roboczy dla ,,Gimbusa”, ktory dowozi dzieci do
szkot na terenie Gminy 1  Volkswagena , ktorym dowozi si¢ o$mioro dzieci
niepetnosprawnych do Szkoét Specjalnych w Mielcu oraz dwoje dzieci niepelnosprawnych,
ktorym dowoz zapewniaja rodzice ale koszty ponosi Gmina oraz ich rozliczanie,

- prowadzenie 1 rozliczanie dokumentacji spraw socjalnych pracownikow szkot
podstawowych

I gimnazjum,

- sporzadzanie dokumentacji finansowej ZUS Rp-7 dla oséb przechodzacych na emeryturg,
ktérych w tym roku bylo pig¢ 1 wnoszacych do ZUS o ponowne naliczenie emerytury byto
trzy osoby,

- naliczanie z funduszu ptac dodatkowego wynagrodzenia rocznego ,,13”,

-przygotowanie dokumentéw do archiwum,

- przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow dotyczacych pomocy materialnej o charakterze
socjalnym w formie stypendium szkolnego dla uczniow oraz przygotowanie decyzji, ktorych
w tym roku wydano 304 w okresie od styczen do czerwca , a w okresie od wrzesnia do
grudnia wydano 302, rozliczanie faktur, sporzadzanie list wyptat zgodnie z przyznang
decyzja, a na koniec roku sporzadzenie rozliczenia przyznanej dotacji do Kuratorium O$wiaty
w Rzeszowie w rozbiciu na poszczegélne szkoty 1 na co wydano. W tym roku udzielono
pomocy materialnej o charakterze socjalnym w formie stypendium szkolnego uczniom na
ogblna kwote 164.951,60 zt , z tego dotacja z Ministerstwa Edukacji Narodowej wynosi
131.961,30 zt , a wktad Gminy wynosi 32.990,30 zl,

- monitorowanie spetniania obowiazku szkolnego przez uczniéw,

- monitorowanie mtodocianych pracownikow tj. przygotowanie mtodocianych do zawodu
przez roznych pracodawcow, ktorzy otrzymuja zwrot kosztow ksztatcenia. Fundusze na ten
cel Gmina otrzymuje ze $rodkow Funduszu Pracy. W tym celu pracodawca sktada do Gminy
wniosek 0 dofinansowanie ksztalcenia mlodocianego pracownika, gdzie przy okresie

ksztalcenia wynoszacym 36 m-cy zwrot jest w wysokosci 8.081,00 zI za jednego ucznia, a za



okres ksztatcenia 24 m-ce wynosi 4.587,00 z. W tym roku zlozono cztery wnioski 0
dofinansowanie kosztow ksztalcenia mlodocianego pracownika. Moim zadaniem jest
przyjecie, sprawdzenie prawidlowos$¢ ztozonego Wniosku, sporzadzenie decyzji przyznajacej
zwrot, sporzadzenie zbiorowki wnioskow 1 przestanie wszystkich dokumentow do
Kuratorium Os$wiaty w Rzeszowie. Po wyptaceniu przez ksiggowos¢ przyznanego zwrotu
dla pracodawcow sporzadzam rozliczenie w/w dotacji do Kuratorium O$wiaty w Rzeszowie.
-sporzadzanie wykazu potrzeb na realizacj¢ Rzadowego programu pomocy uczniom na zakup
podrecznikéw szkolnych ,,Wyprawka Szkolna” , gdzie w tym roku udzielono takiej pomocy
142 uczniom z terenu Gminy oraz rozliczenie przyznanej dotacji na ten cel.

- sporzadzenie list wyplat dla ucznidow, ktorzy zakwalifikowali si¢ do stypendium za wyniki
W nauce i wyniki sportowe , przyznawane przez Pania Wojt na koniec roku szkolnego. Takich
nagrdéd w tym roku przyznano za nauke - 24 ,a za osiagnigcia sportowe — 10.

- wykonywanie zadan zleconych przez Pania Wojt i Pania Skarbnik Gminy.

Na koniec roku budzetowego przeprowadzana jest inwentaryzacja kasy o stanie $rodkoéw

pienigznych w kasie oraz stan drukéw $cistego zarachowania.



