                                                                                                   Zawiercie, dnia 05.05.2009r.

ZOE.D.AK – 0221 – 0001/09

                                                                                       Zarząd Powiatu

                                                                                       Zawierciańskiego

Sprawozdanie z działalności Zespołu Obsługi Ekonomiczno – Administracyjnej Szkół i Placówek Oświatowo – Wychowawczych w Zawierciu za okres od 01.01.2008r. do 31.12.2008r.

W sprawozdawczym okresie zatrudniano w Zespole 21 pracowników na 18,1 etatach.

Zespół obejmuje swoją obsługą 18 placówek oświatowych prowadzonych przez Powiat Zawierciański tj.:

1. Zespół Szkół Ogólnokształcących im. S. Żeromskiego w Zawierciu,

2. II Liceum Ogólnokształcące im. H. Malczewskiej w Zawierciu,

3. Zespół Szkół im. X. Dunikowskiego w Zawierciu,

4. Zespół Szkół im. H. Kołłątaja w Zawierciu,

5. Zespół Szkół im. J. Bema w Zawierciu,

6. Zespół Szkół im. O. Langego w Zawierciu,

7. Zespół Szkół im. S. Staszica w Zawierciu,

8. Zespół Szkół i Placówek Specjalnych im. M. Grzegorzewskiej w Zawierciu,

9. Zespół Szkół w Porębie,

10. Zespół Szkół im. R. Gostkowskiego w Łazach,

11. Liceum Ogólnokształcące w Pilicy,

12. Zespół Szkół w Szczekocinach,

13. Zespół Szkół Rolnicze Centrum Kształcenia Ustawicznego w Żarnowcu,

14. Poradnię Psychologiczno-Pedagogiczną w Zawierciu.

15. Centrum Kształcenia Praktycznego w Zawierciu.

16. Młodzieżowy Ośrodek Twórczości w Zawierciu.

17. Szkolne Schronisko Młodzieżowe w Grabowej.

18. Szkolne Schronisko Młodzieżowe w Rzędkowicach.

Łącznie w wymienionych placówkach zatrudnionych było 744 pracowników na 600,55 etatach bez pracowników Zespołu,  z tego:

· nauczycieli pełnozatrudnionych – 372 etaty,

· nauczycieli niepełnozatrudnionych – 92,45 etatów,

· pracowników administracji – 22,5 etatów,

· pracowników obsługi – 95,5 etatów.

W dalszym ciągu przy Zespole funkcjonuje Gospodarstwo Pomocnicze Ośrodek Szkoleniowo – Wypoczynkowy z siedzibą w Jeziorowicach.

Przedmiotem działalności Gospodarstwa jest:

· zabezpieczenie bazy noclegowej wraz z wyżywieniem na potrzeby internatu dla młodzieży  szkolnej Zespołu Szkół Rolnicze Centrum Kształcenia Ustawicznego w Żarnowcu,

· zakwaterowanie i wyżywienie dla osób indywidualnych i grup zorganizowanych,

· zakwaterowanie i wyżywienie celem organizacji kursów, szkoleń, grup terapeutycznych przez zainteresowane podmioty,

· organizowanie wypoczynku dla uczniów szkół podstawowych, gimnazjów, szkół ponadgimnazjalnych i studentów,

· organizowanie imprez kulturalno-oświatowych,

· organizowanie obozów integracyjnych, „zielonych szkół”. 

W roku szkolnym 2008 – 2009 zorganizowano obsługę wypłaty stypendiów dla 14 uczniów otrzymujących stypendia Prezesa Rady Ministrów i 3  uczniów dzieci byłych pracowników PGR. 

                                                                                                                                                                    Zespół prowadził także obsługę programu ,, Comenius”, który był realizowany w Zespole Szkół im. R. Gostkowskiego w Łazach i w Zespole Szkół w Porębie, programu „ Szkoła Marzeń”, który był realizowany w Zespole Szkół w Szczekocinach i w Zespole Szkół im. S. Staszica w Zawierciu oraz programu ,, Leonardo da Vinci”, który był realizowany w Zespole Szkół im. H. Kołłątaja w Zawierciu i w Zespole Szkół im. O. Langego w Zawierciu. 

Realizując swoje zadania Zespół zapewniał warunki działania szkół i placówek, w tym bezpieczne i higieniczne warunki nauki, wychowania i opieki, zapewniał obsługę finansową      i organizacyjną szkół i placówek, wyposażał w pomoce dydaktyczne i sprzęt niezbędny do realizacji programów nauczania i wychowania, wykonywał remonty, organizował usuwanie awarii, obsługiwał inwestycje oświatowe, prowadził obsługę rachunku dochodów własnych szkół, organizował realizację przeglądów technicznych oraz dokonywał przeglądów nieruchomości oświatowych, organizował dostawę mediów do szkół.

W omawianym okresie w szkołach kształciło się 5781 uczniów w 212 oddziałach.

Przyznany plan finansowy w 2008 roku w Dziale 801 „Oświata i Wychowanie” wynosił ogółem 32 2440 88 zł z tego:

· wydatki płacowe              -  23 770 335   zł

· wydatki pozapłacowe       -    5 070 401   zł

· wydatki majątkowe           -   3 403 352   zł 

Dział 854 „Edukacyjna Opieka Wychowawcza” plan na 2008 rok wyniósł 1 623 607 zł z tego:

· wydatki płacowe            - 1 125 809 zł

· wydatki pozapłacowe     -    497 798 zł     

W 2008 roku Zespół w ramach swojej działalności:

      -     sporządzał listy płac dla pracowników oświaty ( na pierwszy i ostatni dzień miesiąca),

· organizował wypłaty wynagrodzeń na pierwszy i ostatni dzień miesiąca dla         

      pracowników oświaty,

· prowadził karty wynagrodzeń dla wszystkich pracowników oświaty oraz kartoteki zasiłkowe (miesięcznie),

· prowadził rozliczenia z Urzędem Skarbowym – sporządzał roczne rozliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych ,

·  dokonywał rozliczeń rocznych z podatku dochodowego od osób fizycznych,

· sporządzał zbiorcze (miesięczne) rozliczenia do firm ubezpieczeniowych oraz bieżącą obsługę pracowników związaną ze świadczeniami z tytułu ubezpieczenia (zgony, urodzenia dzieci, pobyt w szpitalu, nieszczęśliwe wypadki),

· na bieżąco obsługiwał placówki w zakresie ubezpieczeń społecznych tj.:

· rejestrował przyjmowanych pracowników na drukach ZUS ZUA,

· wyrejestrowywał zwalnianych pracowników – na drukach ZWUA,

· miesięcznie naliczał składki i przesyłał dokumentację dotyczącą pobranych        

      składek na fundusze społeczne, zdrowotne, wypadkowe, chorobowe oraz fundusz  

      pracy ( dokumenty w tym zakresie to deklaracje ZUS, DRA, RCA, RSA),

· sporządzał informację dla pracowników o poborach i przekazanych składkach do  

      ZUS na drukach RMUA( miesięcznie),

· wystawiał zaświadczenia dla pracowników o uzyskanych dochodach do celów emerytalno - rentowych Rp – 7,

· na bieżąco wystawiał zaświadczenia o zarobkach do innych celów tj.: kredyty, stypendia  itp. (wg potrzeb),

· sporządzał informację o zarobkach dla byłych pracowników i uczniów w celu     

      ustalenia kapitału początkowego( na bieżąco),

· sporządzał korekty dokumentów rozliczeniowych i zgłoszeniowych z zakresu  

      ubezpieczeń społecznych spowodowanych błędnym  systemem ZUS PROKOM od  

      1999 roku (na bieżąco),

· uczestniczył w szkoleniach oraz bieżącej analizie ciągle zmieniających się przepisów,

· na bieżąco dekretował dokumenty bankowe, rachunki oraz raporty kasowe dotyczące działalności budżetowej,

· naliczał koszty wynagrodzeń na każdą placówkę w rozbiciu na poszczególne rozdziały i paragrafy ( na bieżąco),

· księgował wszystkie zdarzenia gospodarcze na każdą jednostkę  

      (na  bieżąco),

· uzgadniał salda na poszczególnych kontach oraz rozliczał salda z kontrahentami 

      ( co miesiąc), 

· naliczał i odprowadzał dochody z tytułu czynszów mieszkaniowych 

      (na bieżąco),

· uzgadniał wydatki i koszty w każdej placówce i rozdziale budżetowym 

      ( miesięcznie),

· przygotowywał wydruki z wydatków i kosztów do bieżących analiz i sprawozdań 

      budżetowych,

· sporządzał bilans jednostkowy z działalności poszczególnych placówek,

· prowadził analityczne rozliczenie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych 

      w placówkach oświatowo – wychowawczych,

· dekretował, księgował i uzgadniał dokumenty księgowe funduszu socjalnego,

· przyjmował, sprawdzał i ewidencjonował wnioski o pożyczki na remont i  

      modernizację mieszkań, domów przyznanych z ZFŚS ( na bieżąco),

· prowadził analitykę kont zadłużeń z tytułu udzielanych pożyczek remontowo –  

      budowlanych ( na bieżąco),

· prowadził księgi inwentarzowe Zespołu Obsługi Ekonomiczno – Administracyjnej 

      Szkół i Placówek Oświatowo – Wychowawczych ( na bieżąco),

· prowadził dokumentację dotyczącą inwentarza wszystkich podległych jednostek 

      ( na bieżąco),

· uzgadniał stan środków trwałych w użytkowaniu oraz stan księgozbioru bibliotek  

      szkolnych ( na bieżąco),

· prowadził ewidencję zakupu i zużycia opału w szkołach ( na bieżąco w okresie grzewczym),

·  prowadził rozliczenie zakupionego paliwa do pojazdów oraz kart drogowych  Zespołu Szkół Rolniczego Centrum Kształcenia Ustawicznego w Żarnowcu,

· na bieżąco analizował wydatki za media, sprawdzał zgodność z zawartymi umowami,

· przyjmował i opisywał rachunki, delegacje  ze wszystkich placówek 

      oświatowych ( na bieżąco),

· sprawdzał rachunki pod względem formalnym i rachunkowym ( na bieżąco),

· prowadził księgowość analityczną i syntetyczną dla działalności pozabudżetowej  

     tj.: rachunek dochodów własnych dla szkół i placówek, obsługa stypendiów Prezesa     Rady Ministrów, rozliczanie wpłat z  tytułu odpłatności za wyżywienie w stołówce Zespołu Szkół i Placówek Specjalnych w Zawierciu,

-   dokonywał na bieżąco przelewów wynagrodzeń, systemem elektronicznym BOSCOM,   

    dla wszystkich pracowników placówek oświatowych, potrąceń z wynagrodzeń, opłat  

     itp.,

· rozliczał i uzgadniał stan magazynu żywieniowego  w stołówce Zespołu Szkół i Placówek Specjalnych ( na bieżąco),

· wystawiał noty obciążeniowe dla Domów Pomocy Społecznej z Powiatu  

           Zawierciańskiego za żywienie uczniów z Zespołu Szkół i Placówek Specjalnych 

            ( miesięcznie),

· wystawiał rachunki za media z tytułu umów zawartych pomiędzy dyrektorami a  

            wynajmującymi pomieszczenia w szkołach (miesięcznie),

      -    prowadził na bieżąco gospodarkę kasową tj.:

· przyjmował i wypłacał gotówkę z tytułu wypłaty poborów dla wszystkich pracowników podległych placówek, 

· wypłacał środki za rachunki gotówkowe oraz delegacje,

· wypłacał stypendia dla uczniów,

·  sporządzał na bieżąco sprawozdania z działalności pozabudżetowej, sprawozdania o przychodach i wydatkach dla  wszystkich obsługiwanych placówek, informował o planach finansowych rachunku dochodów własnych oraz dokonywał rozliczeń z tytułu wydatkowanych środków na stypendia dla uczniów,
· sporządzał projekty budżetu rocznego na poszczególne placówki oraz zbiorczo do działów, rozdziałów i paragrafów dla Powiatu, opracowywał plany wydatków budżetowych na poszczególne placówki oraz zbiorczo dla Powiatu, sporządzał część opisową do planów,

· analizował plany wydatków budżetowych z bieżącymi wydatkami w planach tj. działach, rozdziałach i paragrafach ( na bieżąco),

· prowadził analitykę do planów i wydatków budżetowych ( na bieżąco),

      -   sporządzał miesięczne sprawozdania budżetowe:

· Rb- 28S – miesięczne sprawozdania z wykonania planu wydatków budżetowych,

· Rb- 27S – miesięczne sprawozdania z wykonania planu dochodów budżetowych na poszczególne placówki oraz zbiorczo do Powiatu,

· Rb-23 – sprawozdanie o stanie środków na rachunku bankowym

            oraz kwartalnych sprawozdań

· Rb-28S – z wykazaniem zaangażowania i zobowiązań na poszczególne placówki i zbiorczo do działu, rozdziału i paragrafu,

· prowadził analizę harmonogramu wydatków budżetowych,

· opracowywał zmiany w planie i harmonogramie wydatków budżetowych w poszczególnych działach, rozdziałach i paragrafach ( na bieżąco).

Sporządzał sprawozdania półroczne i roczne: Rb – 23, Rb – 27S, Rb – 28S, Rb – N (sprawozdanie o stanie należności), Rb – Z (sprawozdanie o stanie zobowiązań), Rb- WS ( sprawozdanie o wydatkach strukturalnych). 

Sporządzał informację o wykonaniu budżetu w danym roku budżetowym.

Przygotowywał zmiany w planach wydatków budżetowych dla  jednostek oświatowych ( na bieżąco).

Przygotowywał harmonogram wydatków budżetowych na  miesiące.

Dokonywał przeniesień w planach wydatków w placówkach ( na bieżąco).

Naliczał płace i pochodne do planów budżetowych na placówki ( na bieżąco).

Sporządzał sprawozdania kwartalne GUS (Z – 03 , Z – 06) zatrudnienie, wynagrodzenia, czas pracy na  placówki oświatowe.

Sporządzał sprawozdania GUS – roczne dla placówek z wyliczeniem średniorocznego zatrudnienia, wynagrodzeń zasadniczych oraz za godziny nadliczbowe, czasu pracy w godzinach, zwolnień lekarskich oraz urlopów w godzinach.

Sporządzał sprawozdania GUS (F – 03) dotyczące środków trwałych, wyposażenia w rozbiciu na  placówki ( rocznie).

Rozliczał odpis zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych dla pracowników i emerytów w placówkach oświatowych.

Dokonywał zestawienia liczby oddziałów i uczniów w szkołach, przeliczał wydatki ponoszone na 1 ucznia dla placówek, wyliczał koszty poniesione (kwartalnie) na 1 ucznia celem  ustalenia dotacji dla szkół niepublicznych, miesięcznie ustalał proponowaną dotację dla szkół niepublicznych.

 Zespół w okresie sprawozdawczym zorganizował i przeprowadził przetargi w zakresie:

· organizacji opieki zdrowotnej dla pracowników placówek oświatowych

· organizacji opieki zdrowotnej dla uczniów kierowanych na praktyki zawodowe,

· wywozu nieczystości stałych i płynnych ze szkół,

· zakupu paliwa stałego i płynnego do kotłów centralnego ogrzewania,

· zakupu paliwa do pojazdów Zespołu Szkół Rolnicze Centrum Kształcenia Ustawicznego w Żarnowcu,

· zakupu środków czystości dla placówek oświatowych,

· zakupu artykułów biurowych dla placówek oświatowych,

· zakupu artykułów eksploatacyjnych dla placówek oświatowych,

· zakupu świadectw, dzienników i innych druków szkolnych,

· zakupu artykułów żywnościowych dla wychowanków internatu Zespołu Szkół Rolnicze Centrum Kształcenia Ustawicznego w Żarnowcu, stołówki Zespołu Szkół i Placówek Specjalnych w Zawierciu, 

· ubezpieczenia w pełnym zakresie budynków szkół, maszyn i urządzeń oraz sprzętu elektronicznego znajdującego się w placówkach oświatowych,

· ubezpieczenia płodów rolnych w pełnym zakresie dla Zespołu Szkół Rolniczego Centrum Kształcenia Ustawicznego w Żarnowcu,

· zakupu środków ochrony roślin, nawozów i nasion dla Zespołu Szkół Rolnicze Centrum Kształcenia Ustawicznego w Żarnowcu,

· organizacji remontów i usuwania awarii,

· inwestycji oświatowych,

· organizacji szkoleń dla pracowników oświaty,

· zakupu autobusu dla uczniów Zespołu Szkół i Placówek Specjalnych w Zawierciu dofinansowanego ze środków PFRON,

· zakupu monitoringu dla 6 placówek oświatowych tj. I Liceum Ogólnokształcącego Zespołu  Szkół Ogólnokształcących im. S. Żeromskiego w Zawierciu, II Liceum Ogólnokształcącego w Zawierciu, Zespołu Szkół im.X. Dunikowskiego, Zespołu Szkół im. J. Bema w Zawierciu, Zespołu Szkół im. H. Kołłątaja w Zawierciu, Zespołu Szkół i Placówek Specjalnych w Zawierciu, 

· zakupu mebli dla obsługiwanych placówek,

· zakupu sprzętu komputerowego dla obsługiwanych placówek,

· zakupu odtwarzaczy i sprzętu nagłaśniającego dla obsługiwanych placówek,

· zakupu ulg PTK dla nauczycieli.

Ponadto Zespół organizował na bieżąco i wg. potrzeb przeprowadzał niżej wymienione przeglądy techniczne w obsługiwanych placówkach:                           

· przegląd przewodów kominowych, gazowych i wentylacyjnych,

· przegląd i uzupełnienie podręcznego sprzętu gaśniczego oraz hydrantów,

· przegląd instalacji i urządzeń gazowych,

· przegląd i pomiary elektryczne izolacji,

· przegląd kotłów centralnego ogrzewania i wymienników ciepła,

· przegląd instalacji odgromowych,

· przegląd skuteczności ochrony przeciwporażeniowej,

· przeglądy roczne i pięcioletnie stanu technicznego budynków  oświatowych.

Informuję, że w 2008 roku zorganizowano i przeprowadzono niżej wymienione remonty w budynkach szkolnych:

· adaptacja pomieszczeń mieszkalnych na gospodarcze w II Liceum Ogólnokształcącym im. H. Malczewskiej w Zawierciu,

· częściowy remont dachu, usuniecie awarii instalacji oświetleniowej w Zespole Szkół im. X. Dunikowskiego w Zawierciu,

· usunięcie awarii kotła co, częściowy remont dachu w zespole Szkół im. H. Kołłątaja w Zawierciu,

· częściowy remont dachu w zespole Szkół w Porębie, w Łazach oraz w Zespole Szkół im. J.Bema w Zawierciu,

· częściowy remont dachu w Zespole Szkół im. O. Langego w Zawierciu oraz w Zespole Szkół im. S. Staszica w Zawierciu,

· malowanie okien, remont schodów, wykonanie instalacji odprowadzającej wody deszczowe w Zespole Szkół Rolnicze Centrum Kształcenia Ustawicznego w Zawierciu,

· adaptacja pomieszczeń po Wydziale Edukacji na potrzeby Poradnii Psychologiczno – Pedagogicznej w Zawierciu,

· remont sali komputerowej w Zespole Szkół im. J. Bema w Zawierciu,

· przyłączenie instalacji centralnego ogrzewania budynku Zespołu Szkół im. J. Bema w Zawierciu do sieci PEC. 

     Dokonano zakupu projektów budowlanych dotyczących:

· termomodernizacji budynku Zespołu Szkół im H. Kołłątaja w Zawierciu, 

· termomodernizacji budynku Zespołu Szkół im. X. Dunikowskiego w Zawierciu,

· remontu dachu i wykonania drenażu w Zespole Szkół w Łazach,

· remontu dachu w budynku Zespołu Szkół w Porębie,

· adaptacji budynku byłego internatu na potrzeby Szkoły Specjalnej wraz z modernizacją istniejącej stołówki do wymagań HACCP w Zawierciu,

· remontu dachu w budynku Zespołu Szkół im. O. Langego w Zawierciu.

W ramach swojej działalności Zespół prowadził obsługę niżej wymienionych inwestycji oświatowych:

· termomodernizacja budynku II Liceum Ogólnokształcącego w Zawierciu,

· budowa boiska ORLIK 2012 przy Zespole Szkół im. S.Staszica w Zawierciu.

Ponadto informuję, że 20 maja 2008 roku złożono kompletny wniosek o dofinansowanie ze środków Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego  w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Śląskiego na lata 2007 – 2013 w ramach Działania 8.2 Infrastruktura placówek oświaty,  realizacji zadania inwestycyjnego pod nazwą ,, Adaptacja budynku byłego internatu na potrzeby Szkoły Specjalnej wraz z modernizacją istniejącej stołówki do wymagań HACCP w Zawierciu. Zgodnie z informacją z dnia 18 marca 2009 roku  wniosek po ocenie formalnej i merytoryczno - technicznej otrzymał dofinansowanie w wysokości 3 352 729, 036 zł.

                                                                                   Z poważaniem 
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