ZARZADZENIE Nr 199/08
Wojta Gminy Osieciny
z dnia 30.12.2008 r

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Osiecinach

Na podstawie art.33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym (Dz.U z2001r Nr 142 poz. 1591 z p6zn.zm)

Zarzadzam ,co nastepuje :

§1

W zataczniku Nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Osieciny Nr 82/07 z dnia
2.10 2007 r wprowadza si¢ nastgpujace zmiany :

1.W § 7 dodaje si¢ punkt 5 w brzmieniu : ,,Referat obstugi szkét i placéwek
oswiatowych” ktdry przy oznakowaniu pism uzywa symbolu ,,RO”
2.Ddaje sie § 18a w brzmieniu :

Do zadan i kompetencji Referatu obshugi szkét i placowek
oSwiatowych nalezy :

I. W zakresie zadan wynikajqcych z ustawy o systemie oswiaty i ustawy Karta
Nauczyciela:

1. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych przedktadanych organom
Gminy w zakresie:

1/ zaktadania samorzadowych szkot i palcdwek o$wiatowych i nadania im
pierwszego statutu,

2/ ustalania optat za $wiadczenia przedszkoli gminnych, wykraczajacych poza
podstawe programowa wychowania przedszkolnego, w ramach ktérej nauczania
1 wychowanie jest bezptatne,

3/ ustalenia planu sieci przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjéw oraz
okreslenia granic ich obwodow,

4/ likwidowania samorzadowych szkét i placowek oswiatowych,

5/ taczenia w zespot szkét roznych typow i placowek oswiatowych,

6/ regulaminu wynagradzania nauczycieli.

7/ powolania komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na stanowisko
dyrektora szkoty lub pl ﬁOWkl oswiatowej,
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8/ zatwierdzania organizacji szko6t i przedszkoli ,

9/ powotania komisji egzaminacyjnej na stopien awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

10/ podziatu dochoddéw, dotacji oraz przychodéw 1 wydatkéw na jednostki je

realizujace,
2. Sporzadzanie aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,
3. Przygotowywanie ogloszen konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty lub
przedszkola i1 obstuga komisji konkursowe;j,
4. Przygotowywanie projektow oceny wykonywania zadan przez dyrektoréw
szkét 1 przedszkoli,
5. Przygotowywanie aktow powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub
przedszkola,
6. Prowadzenie rejestru umow o prace w celu przygotowania zawodowego
zawartych przez pracodawcow z pracownikami mtodocianymi oraz
przygotowywanie decyzji o dofinansowaniu kosztéw tego przygotowania,

7. Prowadzenie ewidencji spetniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku
16-18 lat i podejmowanie dziatan majacych na celu egzekwowanie tego
obowigzku,

8. Prowadzenie spraw dot. nauczania indywidualnego w poszczegdlnych
placowkach,

9. Organizacja dowozu uczniow
10. Wydawanie i rozliczanie kart drogowych kierowcow,

11. Miesigczne rozliczanie zuzycia paliwa autobuséw dowozacych dzieci do
szkot,

12. Kontrolowanie 1 rozliczanie pracy kierowcow ,
11. W zakresie obstugi administracyjnej :

1.Nadzor nad przeprowadzaniem okresowych przegladéw obiektow
budowlanych oraz zlecanie przegladéw specjalistycznych,

2. Planowanie, w uzgodnieniu z poszczegdlnymi dyrektorami, remontow
biezacych i czuwanie nad ich realizacja,

3. Prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z finansowaniem

i prowadzeniem remontéw w placéwkach oswiatowych,

4. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z pomoca uczniom
niepetnosprawnym z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

5. Archiwizowanie posiadanej dokumentac;ji

6. Prowadzenie korespondencji pomiedzy Urzedem Gminy, a poszczegolnymi
placowkami oswiatowymi, ,




11l. W zakresie spraw kadrowo-ptacowych i bhp:

1. Przygotowywanie wszystkich dokumentéw zwiazanych z nawiazywaniem

1 rozwigzywaniem umow o prace z dyrektorami placowek oswiatowych

2. Sporzadzanie dokumentéw zwiazanych z przeszeregowywaniem dyrektorow
3. Kompletowanie dokumentow i sporzadzanie wnioskdéw emerytalno-
rentowych,

4. Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania konkursow
na stanowiska dyrektordw szkot 1 przedszkoli,

5. Sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej w Systemie Informacji
Oswiatowe],

6. Prowadzenia akt osobowych i ewidencji czasu pracy dyrektorow placowek
oswiatowych,

7. Prowadzenie ewidencji i ruchu zatrudnionych pracownikoéw w
poszczegolnych placowkach oswiatowych,

8. Sporzadzanie list ptac nauczycieli oraz pracownikow obstugi,

9. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z pobieraniem zaliczek

1 dokonywaniem rozliczen podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

10. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z rozliczeniami z ZUS w tym:
1/ zgtaszanie, wprowadzanie zmian i wyrejestrowywanie pracownikow

z ubezpieczen,

2/ sporzadzanie i przesytanie do ZUS miesiecznych rozliczen dla
poszczegodlnych placowek,

3/ sporzadzanie rocznych rozliczen ZUS dla poszczegdlnych placowek,

11. Sporzadzanie dokumentéw stanowiacych podstawe do dokonywania wyptat
z zaktadowych funduszow swiadczen socjalnych dla pracownikéw oraz
emerytow 1 rencistow z poszczego6lnych placowek,

12. Organizowanie kurséw i szkolen dyrektorow z zakresu bhp i ppoz,
13.Nadzor nad kompletowaniem dokumentacji powypadkowej i sporzadzanie
wnioskéw do ZUS o odszkodowania z tytutu wypadkéw przy pracy,

14. Sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia i ptac oraz bhp.
15. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan GUS i resortowych MEN
opracowywanych przez poszczeg6lne placowki,

16.Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wysoko$ci wynagrodzenia
pracownikow szkét 1 przedszkola,

17. Dokonywanie rozliczen z Urzedem Pracy wynikajacych z zawartych
uméw z poszczegolnymi placéwkami

IV. W zakresie spraw finansowo-ksiggowych:

1.Opracowywanie, na podstawie wnioskow dyrektorow, preliminarzy
budzetowych,
2. Sporzadzanie zbiorczych wnioskéw budzetowych,




3. Prowadzenie catoksztaltu zagadnien finansowo-ksiegowych oraz czuwanie
nad prawidlowoscia obiegu dokumentéw i ich kontrola pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

4. Klasyfikowanie dokumentow ksiggowych i ich dekretowanie,

5. Prowadzenie ewidencji analitycznej i1 syntetycznej z podzialem na
poszczegolne jednostki i zaktady budzetowe,

6. Prowadzenie ewidencji analitycznej sSrodkoéw trwatych, pozostatych
srodkow trwatych w uzywaniu, materialéw oraz zbioréw bibliotecznych,

7. Rozliczanie inwentaryzacji materiatldw biezacych, srodkdéw trwatych

1 pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu w poszczegdlnych placéwkach
oswiatowych,

8. Sporzadzanie analiz miesiecznych z wykonania dochodow 1 wydatkdow
budzetowych oraz wydatkow 1 kosztéw pozabudzetowych,

9. Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej z wykonania wydatkow

1 dochoddéw budzetowych oraz wydatkéw i1 kosztéw pozabudzetowych,
10.Uzgadnianie z dyrektorami szkot realizacji budzetu i zmian w planie
finansowym

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.20
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