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Zarzadzenie Nr 20/2019

Podtytut: Zarzadzenie Nr 20/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Zarki z dnia 01.04.2019r.w sprawie:
wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Zarkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz.U. 2018.994 t.j.) zarzgdzam,
co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Zarkach wprowadzonym Zarzadzeniem nr 22/2016
Burmistrza Miasta i Gminy Zarki z dnia 2 maja 2016 roku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

- § 5 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy,
Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

- po § 6 dodaje sie § 6 a o tresci: ,Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy:

1. Wykonuje zadania na podstawie upowaznien i petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza.

2. Nadzoruje dziatalno$¢ podlegtych sobie referatéw Urzedu:

Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestyc;ji

Referatu Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego.

Referatu promocji gminy , turystyki i kultury

Referat Edukacji i obstugi jednostek oswiatowych

Wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
upowaznlen udzielonych przez Burmistrza.

4. Podpisuje polecenia, dokumenty kierowane do organéw administracji publicznej oraz inne pisma w ramach
przyznanych upowaznien.

5. Reprezentuje Urzad w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych , w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem.

6. Zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.”
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- w § 9 w wyliczeniu referatéw Urzedu dodaje sie pkt 10 o brzmieniu: ,Referat Edukacji i obstugi jednostek
oswiatowych”.

- § 10 otrzymuje brzmienie: ,W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

. Funkcje Kierownika Referatu Edukacji i obstugi jednostek oswiatowych petni Zastepca Burmistrza.

. Funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego petni Sekretarz Gminy.

. Funkcje Kierownika Referatu Finansowego petni Skarbnik Gminy.

. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji.

. Kierownik Referatu Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego.

. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich petni jednoczesnie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
. Kierownik Referatu ds. pozyskiwania funduszy europejskich i krajowych.

. Komendant Strazy Miejskiej.

. Kierownik Referatu promocji gminy, turystyki i kultury.
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-w § 12 w pkt 1 na poczatku wyliczenia dodaje sie zapis: , Zastepca Burmistrza ZB” oraz na kohcu wyliczenia ,Referat
Edukacji i obstugi jednostek oswiatowych RE X".

- po § 23 dodaje sie § 23a o brzmieniu: ,Referat Edukacji i obstugi jednostek oswiatowych

Do zadan referatu nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczosci w catosci;

2. Przygotowywanie projektéw zmian w planach wydatkéw budzetowych;

3. Realizacja wydatkéw finansowych, sporzadzanie przelewéw i wystawianie czekdw;

4. Obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowych funduszy swiadczeh socjalnych;

5. Zbiorcza obstuga finansowo-ksiegowa optat za korzystanie z wychowania przedszkolnego;

6. Zbiorcza obstuga finansowo-ksiegowa optat i wydatkéw za wyzywienie w jednostkach obstugiwanych;

7. Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;

8. Obstuga rozliczen z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu Skarbowego, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
0sdb Niepetnosprawnych;

9. Sporzadzanie rozliczeh podatku od 0séb fizycznych PIT;

10. Prowadzenia obstugi kadrowej w zakresie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia, zmian w okresie trwania
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stosunkdw pracy i zwalniania pracownikéw w obstugiwanych jednostkach;

11. Zgtaszanie oraz wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkéw ich rodzin w Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;
12. Naliczania wyptat wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikéw i oséb zatrudnionych na podstawie umoéw
cywilno-prawnych w jednostkach obstugiwanych;

13. Ewidencja danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;

14. Przekazywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe] jednostkom obstugiwanym;

15. Sporzadzanie dokumentacji do refundacji Srodkédw na wynagrodzenia pracownikéw zatrudnionych w ramach
robét publicznych, prac interwencyjnych, stazy;

16. Przygotowywanie dokumentacji do wyptaty zasitkdw przez Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych;

17. Wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu;

18. Wydawanie zaswiadczen niezbednych do celdw emerytalno-rentowych pracownikéw, kompletowanie wnioskow;
19. Organizacja dowozu ucznidw do szkét, w tym ucznidéw niepetnosprawnych

20. Weryfikacja danych wynikajacych ze sprawozdawczosci GUS oraz bazy danych SIO opracowywanych przez szkoty
21. Wspdtpraca z dyrektorami w zakresie spraw oswiatowych

22. Nadzér na mieniem placéwek o$wiatowych

23. Realizacja zadah wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo oswiatowe i Karta Nauczyciela

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzku szkolnego i obowigzku nauki oraz przygotowania
przedszkolnego

25. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska dyrektoréw placéwek
oswiatowych

26. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ocena pracy dyrektoréw

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym i doksztatcaniem nauczycieli

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialna dla uczniéw

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw poniesionych przez pracodawcéw zatrudniajgcym
mtiodocianych

30. Przygotowanie do zatwierdzenia przez Burmistrza arkuszy organizacyjnych szkét

31. Przygotowywania projektéw regulamindw, zarzgdzen, uchwat Rady Miejskiej w zakresie spraw o$wiatowych
32. Prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych

33. Prowadzenie spraw zwigzanych z programami Rzagdowymi w zakresie oSwiaty.”

- w § 31 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu
oraz skarg i wnioskdw zgtaszanych podczas przyjec interesantéw przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
Gminy oraz kierownikéw referatéw.”

- w § 31 pkt 3 otrzymuje brzmienie: ,Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i kierownicy referatéw przyjmuja
interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Urzedu.”

- w § 40 pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,Rozstrzygniecia podejmuje:

a) Burmistrz,

b) Zastepca Burmistrza w ramach udzielonych upowaznien,

¢) Sekretarz Gminy w ramach udzielonych upowaznien,

d) kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ramach udzielonych upowaznien.”
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



