Wydział Edukacji i Spraw Społecznych

Kierownik – Kornelia Wenc-Szumigalska,  pok. 101, tel. 74/8117 692 , e-mail:  edukacja@bystrzycaklodzka.pl 
Z-ca Kierownika pok. 102 tel. 74 8 117 695
Stanowisko ds. obsługi finansowej jednostek oświatowych  pok. 102, 103 -  74 8 117 696
Edukacja i sprawy społeczne - pok. 102, tel. 74/8117 693, 
                                                     pok. 102, tel. 74 8 117 694
   
Do zakresu działania  Wydziału Edukacji i  Spraw Społecznych  (ESS) należy:
            1) w zakresie edukacji:

      a) opracowywanie planu sieci przedszkoli i szkół na podstawie danych statystycznych i prognoz  demograficznych;

      b) realizacja zadań związanych z zakładaniem, prowadzeniem i utrzymywaniem przedszkoli i szkół gminnych;

      c) nadzór nad tworzeniem warunków finansowych,   materialnych i organizacyjnych niezbędnych do realizacji podstawowych zadań placówek  oświatowych;

       d) kontrola spełniania obowiązku szkolnego lub obowiązku nauki przez dzieci w wieku 16 – 18 lat; 

      e) prowadzenie spraw związanych z dowozem uczniów do szkół, w tym:

           -  organizacja przetargów na dowóz dzieci do szkół na terenie gminy;

           -  nadzór i koordynacja pracy kierowców zatrudnionych w urzędzie na potrzeby dowozów do szkół;

           -  zapewnienie opieki dla uczniów w czasie dowozu do szkół;

           - ustalanie harmonogramów dowozów oraz podawanie do wiadomości poszczególnym szkołom;

      f) prowadzenie spraw związanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych szkół  i przedszkoli oraz aneksów wprowadzanych w ciągu roku szkolnego do tych arkuszy;

      g) prowadzenie spraw związanych z wydaniem zezwolenia na założenie szkoły publicznej przez  inną niż j.s.t. osobę prawną lub osobę fizyczną;

      h) prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych w tym:

           - dokonywanie wpisu do ewidencji na wniosek;

           - wydawanie decyzji o odmowie wpisu w sytuacjach przewidzianych przepisami ustawy prawo oświatowe;

           - wydawanie zaświadczeń;

           - wykreślanie szkół i placówek z ewidencji;

      i) prowadzenie spraw związanych z wnioskami o nadanie (i cofanie) szkołom niepublicznym uprawnień  szkoły  publicznej;

      j) obliczanie i przekazywanie dotacji dla szkół i placówek niepublicznych na zasadach określonych w ustawie o finansowaniu zadań oświatowych;

      k) opracowywanie projektów uchwał w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji dla szkół i placówek niepublicznych oraz trybu przeprowadzania kontroli prawidłowości ich pobrania i wykorzystania;
      l) nadzór nad rozliczaniem dotacji dla szkół i placówek niepublicznych oraz podejmowanie działań przewidzianych w ustawie o finansowaniu zadań oświatowych w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości w rozliczeniu dotacji; 

      m) kontrola prawidłowości pobrania i wykorzystania dotacji przez szkoły i placówki niepubliczne;
      n) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem konkursów na stanowiska dyrektorów przedszkoli i szkół;

      o) współpraca z dyrektorami placówek w zakresie spraw kadrowych w placówkach oświatowych;

      p) prowadzenie spraw związanych z oceną pracy nauczycieli, którym powierzono stanowisko dyrektora w uzgodnieniu z Kuratorium Oświaty;

      r) sporządzanie i przedstawianie propozycji wniosków do nagród państwowych, resortowych i lokalnych; 

      s) koordynowanie organizacji pracy placówek oświatowych prowadzonych przez gminę;

      t) inspirowanie i pomoc przy wdrażaniu nowych planów i programów funkcjonowania placówek oświatowych;

      u) współpraca z dyrektorami szkół i przedszkoli w zakresie przygotowywania planów inwestycji oświatowych, remontów i modernizacji przedszkoli;

      v) dokonywanie inspekcji i kontroli doraźnych w podległych przedszkolach, szkołach i placówkach oświatowych według kompetencji organu prowadzącego;

      w) opracowywanie corocznej informacji o stanie realizacji zadań oświatowych za poprzedni rok szkolny;

      x) współpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie przygotowywania ocen pracy, przygotowywanie analiz i raportów dotyczących funkcjonowania, organizacji i wyników pracy dydaktycznej przedszkoli, szkół i placówek oświatowych;

      y) prowadzenie spraw związanych z pomocą materialną dla uczniów;

      z) prowadzenie spraw związanych z awansem zawodowym nauczycieli;

      ź) planowanie środków na doskonalenie zawodowe nauczycieli na podstawie przepisów ustawy Karta Nauczyciela oraz opracowywanie na każdy rok budżetowy planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli;
      ż) prowadzenie spraw związanych z przyznawaniem pracodawcom dofinansowania w zakresie kosztów kształcenia młodocianych pracowników;

      ża) prowadzenie baz danych systemu informacji oświatowych i kontroli prawidłowości danych osobowych przekazywanych przez szkoły;

      żb)realizacja programów i projektów edukacyjnych;

żc) współpraca z organizacjami pozarządowymi realizującymi zadania w sferze edukacji  i wypoczynku dzieci i młodzieży, w tym ogłaszanie konkursów, zawieranie umów o dotacje oraz rozliczanie dotacji  zgodnie z przepisami ustawy o pożytku publicznym i wolontariacie;

2) w zakresie spraw społecznych:

      a) prowadzenie rejestru żłobków i klubów dziecięcych;

      b) prowadzenie spraw związanych z organizowaniem opieki nad dziećmi w wieku do lat 3;

      c) współpraca z Ośrodkiem Pomocy Społecznej i organizatorami opieki zdrowotnej w zakresie świadczeń zdrowotnych dla mieszkańców gminy; 

      d) przygotowywanie opinii w sprawie projektu harmonogramu dyżurów aptek na terenie gminy;

      e) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowotnej na terenie gminy oraz realizacji programów zdrowotnych;

3) prowadzenie spraw z zakresu obsługi finansowej jednostek oświatowych  w tym:

a) prowadzenie ksiąg rachunkowych placówek oświatowych zgodnie z przepisami ustawy  o rachunkowości, 

b) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonych w jednostkach oświatowych w drodze spisów z natury i ujmowanie ich wyników w księgach rachunkowych,

c) wycena aktywów i pasywów i ustalanie wyników finansowych w jednostkach oświatowych,

d) sporządzanie sprawozdań finansowych i budżetowych,

e) naliczanie i organizowanie wypłat wynagrodzeń, zasiłków i innych świadczeń pracownikom jednostek oświatowych, 

f) wydawanie zaświadczeń o dochodach pracownikom jednostek  oświatowych,

g) zgłaszanie i wyrejestrowywanie pracowników jednostek oświatowych do ZUS, 

h) sporządzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS i US, odprowadzanie składek na ubezpieczenia społeczne i PFRON,

i) przygotowywanie wypłat świadczeń  z ZFŚS oraz obsługa finansowo-księgowa ZFŚS dla jednostek oświatowych,

j) obsługa bankowa rachunków jednostek oświatowych, 

k) dokonywanie płatności z rachunków bankowych na podstawie zatwierdzonych  dokumentów finansowo – księgowych jednostek oświatowych, 

l) opracowywanie projektów procedur wewnętrznych i przepisów w zakresie obsługi finansowej jednostek oświatowych, 

m) opracowywanie w porozumieniu z kierownikami jednostek oświatowych projektów planów finansowych oraz ich zmian, 

n) analiza wykonania planów finansowych oraz analizy i sprawozdania  finansowe wymagane przez organ prowadzący i instytucje zewnętrzne, 

o) archiwizacja dokumentów finansowo-księgowych, zgodnie z przepisami odrębnymi,

p) rozliczanie delegacji służbowych pracowników jednostek oświatowych,

q) prowadzenie ewidencji sprzedaży i zakupu w celu naliczenia podatku od towarów i usług oraz sporządzanie deklaracji cząstkowych obsługiwanych jednostek do Urzędu Skarbowego;

1) wykonywanie zadań nadzoru właścicielskiego w zakresie spraw merytorycznych nad Bystrzyckim Centrum Zdrowia Spółka z o.o. w Bystrzycy Kłodzkiej; Nadzór obejmuje m.in. gromadzenie i przechowywanie dokumentów statutowych spółki, dokumentacji walnych zgromadzeń wspólników oraz prowadzenie korespondencji;

               5) sprawowanie nadzoru merytorycznego (w szczególności prowadzenie i gromadzenie korespondencji) nad jednostkami organizacyjnymi:

a) szkoły i placówki oświatowe, dla których organem prowadzącym jest Gmina Bystrzyca Kłodzka,
b) Ośrodek Pomocy Społecznej,
c) Centrum Integracji Społecznej,
d) Środowiskowy Dom Samopomocy.
6)wykonywanie innych zadań zleconych przez burmistrza. 

