ZARZADZENIE NR 32/2020
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SLESIN

z dnia 24 listopada 2020 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 713 ze zm.), zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym’ Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 44/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia 30 grudnia 2015 roku zmieniam § 29 w ten sposob, ze
nadaje mu nowe nastgpujace brzmienie:

»8 29. Do zadan Referatu ds. Oswiatowych [ZOS] nalezy:
1. Z zakresu Stanowiska ds. Organizacyjnych Jednostek Oswiatowych [Z0G]:
1) nadzor nad dziatalnoscig publicznych placowek oswiatowych,

2) przeprowadzanie procedur zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem
publicznych placowek oswiatowych z terenu gminy,

3) organizacja transportu uczniow szkot na terenie Gminy oraz do szkot specjalnych,
4) przygotowanie i organizowanie konkursow na dyrektorow placowek oswiatowych,

5) wydawanie dla Kuratorium Oswiaty opinii o pracy poszczegolnych dyrektorow placowek
oswiatowych z realizacji zadan wynikajqcych z nadzoru organu prowadzqgcego szkoty,

6) przygotowywanie dokumentacji i organizacji przeprowadzenia awansu zawodowego na nauczyciela
mianowanego,

7) przeprowadzanie postegpowania egzekucyjnego w zakresie niespetniania obowigzku szkolnego przez
uczniow na wniosek dyrektora danej placowki oswiatowej,

8) przyjmowanie i weryfikowanie arkuszy organizacyjnych wszystkich szkot z terenu gminy,
9) inspirowanie dzialan zmierzajgcych do pozyskania srodkow zewnetrznych na zadania oswiatowe,
10) przygotowywanie projektow aktow administracyjnych dotyczqcych zajmowanego stanowiska.

2. Z zakresu stanowiska ds. Gospodarki Finansowo - BudZetowej Jednostek Oswiatowych [ZOF]:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem warunkow finansowych i materialnych niezbednych
do realizacji podstawowych zadan placowek oswiatowych,

2) prowadzenie gospodarki finansowo -budzetowej jednostek oswiatowych,

3) prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej, organizowanie obiegu dokumentow oraz
przestrzeganie ustalonych zasad i wzorow dokumentacji ksiggoweyj,

4) ksiegowanie srodkow budzetowych i pozabudzetowych podleglych jednostek,

5) sprawdzanie dowodow stanowigcych podstawe wyplat pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
podpisywanie przelewow i czekow zgodnie ze zloZonymi wzorami podpisow,

6) przechowywanie, archiwizowanie i zabezpieczanie ksigg i dokumentow rozliczanych jednostek,

7) sporzgdzanie sprawozdan miesigcznych z wydatkow budzetowych oraz sktadanie bilansu jednostek.
3. Z zakresu stanowiska ds. Rozliczania z Pracownikami Oswiatowymi [ZOP]:

1) sporzgdzanie list plac oraz list zasitkowych dla pracownikow oswiaty,

2) sporzgdzanie  miesigcznych dokumentow  rozliczeniowych ideklaracji  do  ZUS
i Urzedu Skarbowego,

3) prowadzenie dokumentacji placowej kartotek wynagrodzen i zasitkow nauczycieli,

4) wystawianie zaswiadczen o zarobkach pracownikow,
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5) sporzqdzanie angazy dla nauczycieli oraz dla pracownikow niepedagogicznych (pracownicy
obstugi) placowek oswiatowych,

6) prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych i zwolnionych,
7) prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow placowek oswiatowych.
4. Z zakresu stanowiska ds. Analityczno - Finansowych Jednostek Oswiatowych [ZOA]:

1) biezgce prowadzenie kart wynagrodzen i potrgcen pracownikow oswiaty, uwidacznianie zmian
dotyczqcych uposazenia oraz analizowanie zmian w kontekscie zlozonego arkusza organizacyjnego
szkoty,

2) sporzqdzanie dokumentacji ksiggowej: list ptac i polecen ksiggowania na podstawie otrzymanej
dokumentacji kadrowej pracownikow oswiatowych.,

3) przyjmowanie wnioskow, analiza i przygotowywanie propozycji kwot Swiadczen tzw. pomocy
zdrowotnej dla nauczycieli i nauczycieli — emerytow,

4) przygotowywanie dokumentacji ptacowej zwigzanej z odejsciem pracownika na emeryture lub rente
oraz prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow placowek oswiatowych w celu sporzqdzenia
odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych,

5) przygotowywanie i wystawianie dokumentow placowych oraz prowadzenie dokumentacji stuzgcej
do sporzgdzenia sprawozdan z wysokoSci srednich wynagrodzen nauczycieli wediug stopnia
awansu zawodowego oraz opracowywania informacji i analiz w zakresie prowadzonych przez
Referat spraw,

6) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:
a) wstepnej i biezgcej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczqcych wykonywania planoéw  finansowych
Jjednostek oraz ich zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiggowan.
5. Z zakresu stanowiska ds. Rachunkowo - Finansowych Jednostek Oswiatowych [ZOR]:

1) sprawdzanie dowodow stanowigcych podstawe wyplat pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
podpisywanie przelewow i czekow zgodnie ze ztozonymi wzorami podpisow,

2) rozliczanie kwitariuszy przychodowych za wyzywienie dzieci i pracownikow przedszkola,
3) prowadzenie ksigg inwentarzowych podlegtych szkof,

4) sporzqdzanie raportow kasowych.”.

§ 2. Ustala si¢ nowa styrukture organiuzacyjna Urzedu okreslona w zataczniku nr 1 do
RegulaminuOrganizacyjnego, w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Slesin.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Slesin

Mariusz Zaborowski
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