Centrum Uslug Wspolnych Gminy Lubochnia

Centrum Uslug Wspdélnych Gminy Lubochnia
Lubochnia Dworska

ul. Tomaszowska 9

97-217 Lubochnia

pokoje numer 17, 22

tel.: 44 710 35 10 wew. 74, 75,76
mail: cuw@lubochnia.pl

Godziny urzedowania:
poniedzialek - piatek:
7.30 - 15.30

Kierownik Centrum Ushlug Wspolnych Gminy Lubochnia
Marta Bebas

telefon: (44) 710 35 10 wew. 74

e-mail: cuw@lubochnia.pl

Gloéwna ksiegowa

Anna Wojciak

telefon: (44) 710 35 10 wew. 76
e-mail: a wojciak cuw@lubochnia.pl

Stanowisko ds. kadr i plac
Grazyna Witek

telefon: (44) 710 35 10 wew. 75
e-mail: g witek cuw@lubochnia.pl

Stanowisko ds. administracyjnych
Ewa Bernaciak

telefon: (44) 710 35 10 wew.75

e-mail: e bernaciak cuw@lubochnia.pl

Przedmiotem dziatalnosci Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Lubochnia jest zapewnienie wspdlnej
obstugi administracyjnej, finansowej, organizacyjnej nastepujacych jednostek:

1) Zespotu Szkolno - Przedszkolego w Lubochni

2) Publicznej Szkoty Podstawowej w Glinniku

3) Gminnego Centrum Kultury i Biblioteki Publicznej w Lubochni.

Wspdlna obstuga finansowa obejmuje:

* prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych

* biezacy nadzér nad realizacja planu finansowego

* opracowywanie na wniosek kierownika jednostki obstugiwanej planu finansowego i jego zmian

* biezace informowanie o sytuacji finansowej i realizacji budzetu

» sporzadzanie list wynagrodzen pracownikéw jednostek obstugiwanych oraz dokonywanie wyptat
wynagrodzen oraz naliczanie i odprowadzanie zwigzanych z tym swiadczen obligatoryjnych na rzecz
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu Skarbowego

» ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagradzaniu



* rozliczanie sredniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela

* sporzadzanie sprawozdan budzetowych, sprawozdan z zakresu operacji finansowych i innych
wymaganych przepisami prawa, sporzadzanie sprawozdan GUS

« prowadzenie obshigi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek obstugiwanych

* obstuga finansowo - ksiegowa w zakresie funduszu zdrowotnego nauczycieli oraz w zakresie
dofinansowania, doksztatcania i doskonalenia nauczycieli.

Wspdlna obstuga rachunkowa obejmuje:

» okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci

* rozliczanie inwentaryzacji, wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego
 prowadzenie na podstawie dowoddw ksiegowych ksiag rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen
w przypadku chronologicznym w sposéb systematyczny

» gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawag

* prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych.

Wspdlna obstuga administracyjno - organizacyjna:

* prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow jednostek obstugiwanych

» prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej

 wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzagdowych programow
pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotacji

* przyjmowanie zgtoszen pracodawcédw o zawieraniu uméw z pracownikami mtodocianymi i
przygotowywanie decyzji o zwrocie kosztdw ksztatcenia mtodocianych

* obstuga finansowo - ksiegowa pracowniczej kasy zapomogowo - pozyczkowej

» prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie systemu informacji osSwiatowej, w tym
prowadzenie bazy danych oswiatowych w zakresie zadan przewidzianych dla organu prowadzacego
* prowadzenie ewidencji niepublicznych placoéwek oswiatowych

* udzielanie i rozliczanie dotacji dla publicznych placéwek oswiatowych prowadzonych przez osoby
prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego i niepublicznych placéwek oswiatowych
 prowadzenie rejestru podmiotéw prowadzacych ztobki lub kluby dzieciece,

* udzielanie i rozliczanie dotacji celowej dla podmiotéw prowadzacych zlobki lub kluby dzieciece

* planowanie sieci i obwoddw placéwek oswiatowych

» prowadzenie rejestru obowiazku szkolnego

* koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placoéwek oswiatowych

» weryfikacja projektow organizacyjnych placowek oswiatowych pod katem zgodnosci z
obowiazujacymi przepisami prawa i zabezpieczenia srodkéw finansowych

* obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego i
przygotowywanie decyzji w tym zakresie

» prowadzenie spraw zwiazanych z powotywaniem komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na
dyrektora placowki oswiatowej

» prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami Ministra Edukacji Narodowej, 1.6dzkiego Kuratora
Oswiaty oraz Wéjta Gminy Lubochnia.



