ZARZADZENIE Nr 108/2011
Burmistrza Zbgszynka

z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zbgszynku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U.z2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Zmienia sie tres¢ § 5 Zarzadzenia Nr 55/2010 Burmistrza Zbgszynka z dnia 27 sierpnia
2010 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zbaszynku, ktory
otrzymuje brzmienie:

»1. Przyjmowanie interesantéw odbywa sie codziennie w godzinach pracy Urzedu.
Szczegdtowy czas pracy okreslony jest w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubdw takze w niedziele, Swieta i dni dodatkowo wolne od
pracy, w godzinach uzgodnionych z Kierownikiem USC".

§ 2. Zmienia sie tres¢ § 9 Zarzadzenia Nr 55/2010 Burmistrza Zbgszynka z dnia 27 sierpnia
2010 r., w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zbgszynku, ktory
otrzymuje brzmienie:

, 1. Stanowiska pracy i referaty dzielg sie na nastepujgce stanowiska pracy z uwzglednieniem
symbolu literowego komoérki:

1) Burmistrz - BM

2) Zastepca Burmistrza - BMZ

3) Sekretarz Gminy - SM

4) Skarbnik Gminy - SBM

5) Urzad Stanu Cywilnego - USC

6) Radca prawny - RP

7) Asystent Burmistrza ds. stuzby zdrowia - SZ

8) Referat Budzetu i Finanséw

a) kierownik referatu - BF

b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - BF.I

c) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - BF.II

d) stanowisko ds. VAT i ZUS - BF.lII

e) stanowisko ds. podatkow i optat - BF.IV

f) stanowisko ds. podatkow i optat - BF.V

g) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych i obstugi kasy - BF.VI.

9) Referat Oswiaty

a) kierownik referatu - stanowisko ds. organizacji oswiaty - OS

b) gtéwny ksiegowy - stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej - OS.I
c) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe] - OS.lI



d) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowej - OS.1II
e) stanowisko ds. ksiegowosci oswiatowe] - OS.IV.

10) Referat Spraw Obywatelskich i Obronnych

a) kierownik referatu - stanowisko ds. dowoddéw osobistych - SO
b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci - SO.I

c) stanowisko ds. obronnych i wojskowych - SO.II

11) Referat Infrastruktury Technicznej (RIT)

a) kierownik referatu - RIT

b) stanowisko ds. budownictwa - RIT.I

c) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drég - RIT.II
d) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy UE - RIT.lII

e) stanowisko ds. zamdwien publicznych - RIT.IV

f) stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa - RIT.V

12) Referat Mienia Komunalnego i Geodezji (RGM)

a) kierownik referatu - RGM

b) stanowisko do spraw geodezji i gospodarki gruntami - RGM

c) stanowisko do spraw gospodarki lokalami - RGM.I

d) stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej - RGM.II

13) Referat Ogolno — Administracyjny (OA)

a) kierownik referatu - OA

b) stanowisko do spraw obstugi sekretariatu

i organizacji — za-ca kierownika - OA

c) stanowisko do spraw kadr - OA.I

d) stanowisko do spraw promocji i pozyskiwania srodkow - OA.II
e) stanowisko do spraw obstugi rady - OA.III

f) informatyk - OA.IV.

14) Straz miejska — STM

15) Pion Informacji Niejawnych

a) petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO) - PO
b) kierownik tajnej kancelarii - PO.I

c) administrator systemu - PO.II

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu”.

§ 3. Zmienia sie tres¢ § 29 Zarzadzenia Nr 55/2010 Burmistrza Zbaszynka z dnia 27 sierpnia
2010 r., w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zbgszynku, ktory
otrzymuje nowe brzmienie:

,Referat Budzetu i Finansow
1. Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:



a) przygotowanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

b) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

¢) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
d) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Urzedu,

e) przygotowywanie materiatéw niezbednych do wykonywania obowigzkdéw z zakresu
sprawozdawczosci,

f) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

g) prowadzenie ksigg rachunkowych,

h) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywéw i ustalanie wyniku finansowego,

i) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

j) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

2. Do zadan Referatu nalezy réwniez prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem
podatkdéw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkow i optat
pozostajgcych w zakresie wtasciwosci Gminy, a w szczegdélnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatkéw i inkasentow,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych Gminie jako organowi
podatkowemu,

c) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczgcych podatkdow i optat,

d) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

e) prowadzenie ewidenc;ji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczgcych podatkow i optat,

g) dokonywanie biezgcej kontroli przekazywania na rzecz budzetu gminy optat skarbowych,
h) przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych podatkéw i optat.

i) nadzér nad finansami gminnych jednostek oswiatowych.

3. Prowadzenie archiwum zaktadowego”.

§ 4. Zmienia sie tres¢ § 30 Zarzadzenia Nr 55/2010 Burmistrza Zbaszynka z dnia 27 sierpnia
2010 r., w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zbaszynku, ktory
otrzymuje nowe brzmienie:

,Referat Oswiaty

Do zadan Referatu Oswiaty nalezy organizowanie i petnienie nadzoru nad realizacjg zadan
Gminy w zakresie oswiaty i kadr, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektéw regulamindéw, projektéw uchwat dotyczacych przeksztatcania
badz likwidowania jednostek oswiatowych oraz innych dokumentdéw o charakterze
organizacyjnym,

b) ksztattowanie sieci przedszkoli i szkét prowadzonych przez Gmine Zbgszynek,

c) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych,

d) przygotowywanie do zaopiniowania arkuszy organizacyjnych szkét prowadzonych przez
Gmine Zbaszynek,

e) tworzenie zasad przeprowadzania konkursdw wytaniajgcych kandydatéw na dyrektorow
szkot prowadzonych przez Gmine Zbgszynek,

f) przygotowywanie materiatow do oceniania dyrektorow gminnych jednostek oswiatowych,



g) opracowywanie kryteriow w zakresie wynagradzania dyrektoréw szkoét i przedstawianie
ich do zatwierdzenia,

h) koordynowanie dziatalnosci oswiatowo — wychowawczej na terenie Gminy,

i) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

j) udzielanie pomocy dyrektorom gminnych jednostek oswiatowych w zakresie stosowania
aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania oswiaty,

k) sporzadzanie materiatéw analitycznych dotyczacych organizacji placéwek na kazdy rok
szkolny i przedktadanie tych wnioskéw z analizy Burmistrzowi,

|) organizowanie dowozu uczniéw do szkét oraz rozliczanie kosztéw materialnych dowozéw,
t) organizacja dziatania systemu informacji oswiatowe;j (SI0)

m) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

n) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy materialnej dla ucznidw - stypendia

i zasitki szkolne,

o) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu kosztéw ksztatcenia mtodocianych

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z ksiegowoscig oswiaty w gminie:

a) przygotowywanie rocznych planéw budzetowych jednostek oswiatowych,

b) obstuga finansowo — ksiegowa inwestycji realizowanych z budzetéw jednostek
oswiatowych,

c) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej sktadnikdw majatkowych w Urzedzie
Miejskim oraz prowadzenie nadzoru nad ksiegowoscig materiatowg szkat,

d) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow oswiaty,

e) prowadzenie obstugi ksiegowej placéwek oswiatowych — przedszkoli i szkét prowadzonych
przez Gmine Zbgszynek,

f) gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie w formie elektronicznej dokumentow
ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

g) obstuga konta Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

h) rozliczanie dotacji dla przedszkoli niepublicznych

3. Prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkét prowadzonych przez Gmine Zbgszynek,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych,

b) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,

c) zapewnianie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych,

d) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,

e) kompletowanie wnioskdw emerytalno — rentowych,

4. Prowadzenie archiwum zaktadowego”.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012 roku.



