2. Zakres obowigzkdw powierzonych ZOPO w ramach wspélnej obstugi obejmuje w szczegélnosci:
1} wykonywanie zadan obejmujacych obstuge szkél, przedszkoli:

a) opracowanie projektow uregulowaf wewngtrznych jednostek obstugiwanych dotyczacych zasad
rachunkowosci;

b) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

¢) prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych;

d) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach;

¢) prowadzenie na podstawie dowodéw ksiegowych ksiag rachunkowych;

f) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszu socjalnego;

g) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej wydzielonego rachunku dochodéw o$wiatowych;

h) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi zleconych przez kierownikéw jednostek obstugiwanych;
1) przeprowadzenie inwentaryzacji aktywdw i pasywow;

J) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz przedkiadanie odpowiednim organom:;

k) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych i innej dokumentacji finansowej przewidzianej
ustawg o rachunkowosci;

1} przygotowywanie i opracowywanie danych do sprawozdania o éredniorocznym wynagrodzeniu nauczycieli
w zakresie wyplaconych kwot wynagrodzef;

m) wspotpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie sporzadzania sprawozdaf rzeczowo-
finansowych i statystycznych;

n) przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na wniosek
1 w porozumieniu z kierownikami jednostek obstugiwanych oraz przedtozenie im do zatwierdzenia;

0) zapewnienie obstugi prawnej;
p) prowadzenie i koordynowanie dziatan dotyczacych systemu informacji o§wiatowej;
@) prowadzenie obsiugi rachunkéw bankowych;

2) wykonywanie zadah Gminy Miasta Plofiska wynikajacych z petnienia funkcji Gminy, jako organu
prowadzacego i tworzacego:

a) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych oraz efektywnym gospodarowaniem $rodkami
finansowymi i sktadnikami majatkowymi w szkotach i placowkach;

b) zapewnienie warunkow dziatania szkot i placéwek, w tym bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauki,
wychowania i opieki;

¢) wykonywanie remontéw i modernizacji obiektéw szkoét i placowek w tym zakresie;

d) wykonywanie zadan organizacyjnych, ze szczegélnym uwzglednieniem organizacji roku szkolnego
dotyczacych w szczegdlnosei: sieci szkot i placdwek, arkuszy organizacji szkoty, zmian do arkuszy;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng dla uczniéw, dotacjami dla pracodawcéw, dowozem
uczniéw niepetnosprawnych;

f) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta oraz Zarzadzen Burmistrza z zakresu statutowych zadan
Zespolu;

g) wspotdziatanie z gminami w zakresie wynikajacym z zadan organu prowadzacego  szkol
i przedszkoli;

h) wykonywanie zadan z zakresu planowania, sprawozdawczo$ci i statystyki przewidzianych prawem dla
organu prowadzacego i tworzacego szkoly oraz przedszkola;
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