ZARZADZENIE NR 42/2015
WOJTA GMINY MILKOWICE
Z DNIA 22 KWIETNIA 2015 ROKU

w sprawie: zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mitkowice nadanego Zarzadzeniem
nr 46/2014 Wojta Gminy Mitkowice z dnia 5 czerwca 2014 r.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2013 .
p0z.594 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.
W zatgczniku do Zarzadzenia nr 46/2014 Wojta Gminy Mitkowice z dnia 5 czerwca 2014 r. zmienionego
Zarzadzeniem nr 3/2015 Woéjta Gminy Mitkowice z dnia 12 stycznia 2015 r. oraz Zarzadzeniem nr 10/2015
Wojta Gminy Mitkowice z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego nadanego
Zarzadzeniem nr 46/2014 Waojta Gminy Mitkowice z dnia 5 czerwca 2014 r.
wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) w § 6 ust. 1 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,3) Referat Podatkéw, Optat i Egzekucji :
a) kierownik referatu (symbol - POE.l),
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i optat (POE.II),

¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowo$ci podatkowej, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz egzekucji podatkowej (POE.III)

2) w § 6 ust. 1 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,0) Referat O$wiaty i Obstugi Placowek O$wiatowych :
d) kierownik referatu (symbol — OPO.l),
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. oswiaty (OPO.II)"

3) w § 6 ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
Samodzielne stanowiska pracy:
a) radcy prawnego (symbol - RP),
b) ds. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska (0S),
c) ds. mienia i gospodarki nieruchomo$ciami (GN)
d) ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i infrastruktury komunalinej (GK)
e) ds. obywatelskich, bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego (SO.I)
f) wieloosobowe ds. spoteczno — obywatelskich (SO.II)
g) ds. obstugi finansowej szkdt — gtownego ksiegowego placowek o$wiatowych (OF)

4) w § 17 ust 3 otrzymuje brzmienie:
,3.Wajt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cia;
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) Sekretarza Gminy,

) Skarbnika Gminy,

) Referatu Rozwoju Gospodarczego i Planowania Przestrzennego,
) Referatu Administracyjno-Gospodarczego,

) Referatu O$wiaty i Obstugi Placéwek O$wiatowych,

) Radcy prawnego,
)

)

)

0

1
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Stanowiska pracy ds. rolnictwa, le$nictwa, gospodarki wodnej i ochrony Srodowiska,
Stanowiska pracy ds. mienia i gospodarki nieruchomosciami,

Stanowiska pracy ds. gospodarki odpadami komunalnymi i infrastruktury komunalnej,
Stanowiska ds. obywatelskich, bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego
Stanowisk ds. spoteczno — obywatelskich

Stanowiska gtownego ksiegowego placowek oswiatowych

Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

Urzedu Stanu Cywilnego,

© ©o

1
1
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Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,”

5) § 27 otrzymuje brzmienie

»§ 27 Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obstugi finansowej szkot - gtéwnego ksiegowego
placowek oswiatowych nalezy wspdlna obstuga administracyjno-finansowa szkdt, w tym zadania z art. 4
ust. 3 pkt 2-6 ustawy o rachunkowos$ci prowadzone oddzielnie dla kazdej z obstugiwanych jednostek oraz
nadzér nad dziatalnoscig szkdt, a w szczegoInosci:

w zakresie spraw finansowo-ksiegowych:
1) prowadzenie rachunkowosci szkot zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, polegajace
zwfaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzgdzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli dokumentow w
sposdb zapewniajacy: - wiasciwy przebieg operacji gospodarczych, ochrone mienia bedacego w
posiadaniu szkot,

b) biezacym i prawidtowym prowadzeniu ksiegowos$ci oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci
finansowej w sposob umoZliwiajacy: - terminowe przekazywanie rzetelnych informacii
ekonomicznych; - ochrone mienia bedacego w posiadaniu szkdt oraz terminowe i prawidtowe

rozliczanie pracownikdw szkot majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, - prawidtowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych,

¢) nadzorowaniu catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez pracownikow
referatu

) opracowywanie analiz i kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych przedsiewzie¢ i zamierzen,

) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej funduszu socjalnego oraz rozliczanie dokumentéw,
4) pomoc w opracowywaniu projektéw plandw finansowych szkét,

)

analiza wykorzystania Srodkéw finansowych bedacych w dyspozycji szkot, w tym przydzielonych z
budzetu Gminy,

6) opracowywanie projektdw przepisdw wewnetrznych i innych dokumentow z zakresu prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez dyrektoréw szkdt, a w szczegdino$ci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw (dowoddw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacj,
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6)

w zakresie wynagrodzen nauczycieli
7) naliczanie ptac oraz potracen od wynagrodzen, od uméw o prace jak i umow zlecen, o dzieto itp.,

8) przygotowywanie list ptac oraz organizowanie wyptaty wynagrodzen pracownikow obstugiwanych
placowek,

9) prowadzenie ewidencji wyptat z funduszu ptac oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan i analiz w
tym zakresie,

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi oraz zdrowotnymi,
11
12

13) sporzadzanie wnioskow do PUP o refundacje wynagrodzen i sktadek ZUS pracownikéw zatrudnionych
w ramach prac interwencyjnych.

wystawianie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagradzania pracownikow,
naliczanie zaje¢ wynagrodzen za prace oraz korespondencja z organami egzekucyjnymi,

)
)
)
)

14) terminowe sporzadzanie deklaracji, raportow oraz przekazywanie przelewow do kasy oraz naliczen list
ptac do ksiegowosci,

15) opracowywanie kalkulacji skutkéw finansowych okreslonych zamierzen np. podwyzek ptac,
16) realizacja tytutow wykonawczych.

po § 27 dodaje sie § 271 w brzmieniu:

»§ 27" Do zadan Referatu Oswiaty i Obstugi Placowek Oswiatowych nalezy wspdlna obstuga
administracyjna, prawna i organizacyjna oraz zadania z zakresu oswiaty, a w szczegolnosci:

w zakresie spraw administracyjnych i organizacyjnych szkoét:

opracowywanie w $cistym porozumieniu z Dyrektorem, struktury organizacyjnej szkoty i w oparciu o nig
opracowywanie i aktualizacja schematu organizacyjnego szkoty.

opracowywanie zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych wg wytycznych Dyrektora.

koordynacja dziatan w zakresie bezpieczenstwa w ramach realizowanego programu wychowawczego
i programu profilaktyki,

zatatwianie biezacej korespondenciji: ewidencja pism przychodzacych i wychodzacych, adresowanie
| wysytanie pism.

prowadzenie petnej dokumentacji uczniéw, jej aktualizacja i przekazywanie nieodebranych dokumentow
do archiwum szkolnego.

prowadzenie ewidencji ucznidw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

zatatwianie biezacych spraw ucznidw w tym m.in. wypisywanie i wydawanie legitymacji szkolnych
| prowadzenie stosownej ewidencii.

zatatwianie cafoksztattu spraw zwigzanych z nawigzaniem lub rozwigzaniem stosunku pracy
z nauczycielami , zgodnie z otrzymang od Dyrektora dyspozycjg pisemna lub ustna.

prowadzenie spraw kadrowych szkoty, w tym przygotowywanie umdow o prace oraz innych drukéw i aktow
kadrowych w tym m.in. prowadzenie akt osobowych, wydawanie pracowniczych ksigzeczek zdrowia,
kontrola terminowo$¢ wykonywania badan przez nauczycieli, wypisywanie pism dotyczacych zmian
wynagrodzen, dodatkow motywacyjnych i innych — zgodnie z otrzymanym wykazem potwierdzonym przez
Dyrektora poszczegdlnych placowek,. wystawianie Swiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu.
prowadzenie spraw zwigzanych z rentami, emeryturami i kapitatem poczatkowym oraz korespondencja
z ZUS pracownikdw placéwek oswiatowych,
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10) opracowywanie i aktualizacja regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkow: za wystuge lat,
motywacyjnego, funkcyjnego, warunki pracy, mieszkaniowego i innych Swiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy,

11) prowadzenie spraw wyrazania zgody na obnizenie nauczycielowi tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin,

12) opracowania projektéw uchwat ustalajgcych zasady rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin nauczycieli, znizek tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektoréw i wicedyrektoréw szkot,

13) prowadzenie biezacego i Sredniego stanu zatrudnienia w etatach i osobach, zgodnie z instrukcjami
dotyczacymi sprawozdawczosci.

14) prowadzenie ksiegi wyj$¢ pracownikdw poza obiekty szkolne.
15) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich wszystkich pracownikow szkoty.

)
)
16) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, rozliczanie z ich realizacji.
17) sporzadzanie sprawozdan o$wiatowych w tym SIO i GUS.

)

18) organizowanie narad, konferencji, spotkan, itp., w tym z udziatem dyrektorow szkét oraz ich
protokotowanie,

19) przygotowywanie informacji i materiatéw dla dyrektoréw szkdt, pomocnych w wykonywaniu ich zadan,
20) analiza stanu i struktury zatrudnienia w poszczegdlnych szkotach,

21) nadzor nad opracowywaniem arkuszy organizacyjnych szkét i przygotowywanie ich do zatwierdzenia
przez Wojta,

22) prowadzenie spraw dotowania innych form wychowania przedszkolnego, przedszkoli i szkot,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci, w tym organizacja dowozu ucznidw
niepetnosprawnych do placowek szkolnych,

24) gromadzenie i opracowywanie informacji publicznych zwigzanych z dziatalnoscig Referatu, celem ich
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej, oraz koordynacja dziatan dyrektoréw szkét w tym
zakresie,

w zakresie spraw oswiaty w szczegdlno$ci:
25) prowadzenie spraw zaktadania, taczenia, utrzymania przez Gmine gimnazjow, szkot podstawowych
i przedszkoli,

26) przygotowanie dokumentaciji do ustalania planu sieci szkdt oraz granic ich obwodow,

27) dokonywanie okresowej analizy dziatalno$ci szkot i przedszkoli oraz ocen prac dyrektoréw szkot
i przedszkoli w zakresie kompetencji organu prowadzacego, okreslonych w odrebnych przepisach,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw szkét,

29) powotywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie 0 awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

30) prowadzeniem ewidencji spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18 lat i podejmowaniem
dziatan majacych na celu egzekwowania tego obowigzku,

31) prowadzeniem rejestru uméw o prace w celu przygotowania zawodowego zawartych przez pracodawcow
z pracownikami mtodocianymi oraz przygotowaniem umow zgodnie z art. 70b ustawy o systemie o$wiaty,

32) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkdt i placdwek oswiatowych oraz innych form
wychowania przedszkolnego,
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33) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie szkoty, przedszkola i innych
form wychowania przedszkolnego,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem opieki nad dzieckiem do lat 3 w tym
m.in.. prowadzenie rejestru Zlobkéw i klubow dzieciecych, zatrudniania dziennych opiekunow,
sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dziemi w wieku do lat 3
| przekazywanie ich wtasciwemu wojewodzie, w wersji elektroniczne;.

35) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektéw dla edukacji i wychowania,

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 maja 2015 .
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