ZARZADZENIE Nr 121/2011
BURMISTRZA ZNINA

z dnia 22 sierpnia 2011 .

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie szczego6towego zakresu dziatania
wydziatéw, biur, innych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy na stanowiskach urzedniczych
w Urzedzie Miejskim w Zninie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm. ")

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 93/2007 Burmistrza Znina z dnia 1 czerwca 2007 r. w
sprawie szczegotowego zakresu dziatania wydziatow, biur, innych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy na stanowiskach urzedniczych w
Urzedzie Miejskim w Zninie zmienionego zarzgdzeniami: Nr 198/2007 z dnia 31
grudnia 2007 r., Nr 117/2008 z dnia 8 sierpnia 2008 r., Nr 146/2008 z dnia 8
pazdziernika 2008 r., Nr 43/2009 z dnia 13 marca 2009 r., Nr 104/2009 z dnia 21
sierpnia 2009 r., Nr 151/2009 z dnia 30 listopada 2009 r., Nr 190/2010 r. z dnia 30
grudnia 2010 r., Nr 1/2011 z dnia 10 stycznia 2011 r., Nr 31/2011 z dnia 9 marca
2011 r., Nr 72/2011 z dnia 1 czerwca 2011 r. oraz Nr 88/2011 z dnia 1 lipca 2011 r.
wprowadza sie nowy zatgcznik nr 4 (Wydziat Edukaciji) o tresci jak w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Znin oraz
pracownikowi wtasciwemu ds. kadr Urzedu Miejskiego w Zninie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr
162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i
Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 80, poz. 1111 i Nr 223, poz.1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157,
poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146 , Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z 2011 r. Nr 21,
poz. 113, Nr 117, poz. 679 i Nr 134, poz. 777.



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 33 ust. 1 — 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym odpowiednio burmistrz, ktory jest kierownikiem urzedu, wykonuje zadania
przy pomocy urzedu gminy. Organizacje i zasady funkcjonowania urzedu gminy
okresla regulamin organizacyjny nadany przez burmistrza w drodze zarzgdzenia.
Zarzgdzenie niniejsze dokonuje zmian w zarzgdzeniu w sprawie szczegétowego
zakresu dziatania wydziatéw, biur, innych komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Miejskim w Zninie w
zakresie funkcjonowania nowego Wydziatu Edukacji w urzedzie w zwigzku z
konieczno$cig podziatu zadan pracownikow tej komorki organizacyjnej urzedu.
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Zatgcznik
do zarzadzenia Nr 121/2011
Burmistrza Znina

z dnia 22 sierpnia 2011 r.

Zalacznik nr 4
WYDZIAL. EDUKACJI

§ 1. Struktura wewnetrzna wydziatu:
1) Stanowisko ds. organizacji oswiaty;
2) Stanowisko ds. wynagrodzen pracownikéw oswiaty;
3) Stanowisko ds. ksiegowosci szkof;
4) Stanowisko ds. ksiegowosci przedszkoli;
5) Stanowisko ds. kasy zapomogowo pozyczkowej pracownikow oswiaty;
6) Stanowisko ds. funduszu socjalnego i ZUS pracownikow oswiaty;
7) Stanowisko ds. swiadczen dla uczniéw, dowozow i refundaci;

§ 2. Wydziatem kieruje Zastepca Burmistrza Znina.
Do zakresu zadanh kierujgcego wydziatem nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie wydziatem;

2) zatwierdzanie projektow arkuszy organizacyjnych szkét i placowek
oswiatowych;

3) biezgcy nadzér nad prawidtowg realizacjg zadan przez dyrektorow szkét i
placowek oswiatowych (biezgca obstuga placéwek);

4) kontrolowanie polityki kadrowej w szkotach i placowkach oswiatowych;

5) koordynowanie rekrutacji do przedszkoli;

6) organizowanie pracy wydziatu;

7) ocenianie pracy pracownikow wydziatu.

§ 3. 1. Szczegotowy zakres dziatania wydziatu z podziatem na poszczegdlne
urzednicze stanowiska pracy okreslony jest w ust. 2 - 8.

2. Do zakresu zadan stanowiska ds. organizacji oswiaty nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem imienia, tworzeniem,
przeksztatcaniem oraz likwidacjg przedszkoli i placowek oswiatowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg spetniania obowigzku szkolnego oraz
obowigzku nauki przez dzieci i mtodziez;

3) koordynowanie dziatalnosci sportowej przedszkoli i placowek oswiatowych;

4) prowadzenie baz danych w Systemie Informacji Oswiatowej;

5) prowadzenie ewidenciji niepublicznych przedszkoli i placowek oswiatowych;

6) przygotowywanie wnioskbw o nadanie (i cofanie) szkotom niepublicznym
uprawnien szkoty publicznej;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych dowozenia ucznidw niepetnosprawnych w
zakresie finansowanym bezposrednio przez Urzad Miejski;

8) opracowywanie porozumien /umow dotyczgcych przyznania dotacji;

9) prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby Ministerstwa Edukacji Narodowej,
Ministerstwa Finansow, GUS oraz Kuratorium Oswiaty;

10)przygotowywanie analiz i opracowan statystycznych na uzytek wewnetrzny
Wydziatu, Burmistrza Znina oraz merytorycznych Rady Miejskiej w Zninie;

11)wspotpraca z miejskimi instancjami oswiatowych zwigzkéw zawodowych;

12)przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej w Zninie, projektéw zarzgdzen



i decyzji Burmistrza Znina w zakresie organizacji funkcjonowania o$wiaty;
13)przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych Rady Miejskiej;
14)prowadzenie spraw administracyjnych Wydziatu;
15)koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem, monitorowaniem i ewaluacjg
Strategii Edukacji Gminy;
16)analiza wynikbw egzamindéw zewnetrznych oraz osiggnie¢ naukowych,
artystycznych i sportowych przedszkoli i placéwek Gminy Znin;
17)prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli z placowek
o$wiatowych Gminy Znin;

18)prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw przedszkoli i placéwek oswiatowych,

19)organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow przedszkoli i placowek
o$wiatowych prowadzonych przez Gmine Znin;

20)przygotowywanie propozycji dodatku motywacyjnego i dodatku funkcyjnego dla
dyrektoréw przedszkoli i placéwek oswiatowych;

21)opracowywanie propozycji oceny pracy dla dyrektorow przedszkoli i placowek;

22)opracowywanie wnioskdw o0 odznaczenia, medale i nagrody dla dyrektoréw
przedszkoli i placowek oswiatowych;

23)organizacja systemu grantéw oswiatowych;

24)koordynowanie prac zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendiow dla
ucznidéw za osiggniecia w nauce i sportowe;

25)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem doksztatcania zawodowego

nauczycieli oraz koordynowanie doradztwa metodycznego na rzecz przedszkoli i

placéwek oswiatowych Gminy Znin;
26)organizacja merytorycznego wspomagania rozwoju przedszkoli i placowek

oswiatowych;
27)organizacja konferenciji, szkolen oraz uroczystosci oswiatowych.

3. Do zakresu zadan stanowiska ds. wynagrodzen pracownikow oswiaty nalezy:

1) sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw oswiaty;

2) wykonywanie zbiorczych zestawien z list wynagrodzen i analityki wynagrodzen;

3) obliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

4) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu dla pracownikéw
z placowek o$wiatowych Gminy Znin odchodzgcych na emeryture lub rente;

5) sporzadzanie miesiecznych deklaracji PIT-4 na podatek dochodowy od
wynagrodzen pracownikow z placowek oswiatowych do Urzedu Skarbowego;

6) sporzgdzanie zaswiadczen do ZUS-u o zatrudnieniu emerytow i rencistéw w
placbwkach oswiatowych z wyszczegolnieniem okreséw zatrudnienia i
uzyskanych przychodach;

7) prowadzenie wszelkich ubezpieczen pracownikéw z placowek oswiatowych;

8) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, wydawanie zaswiadczen o
zarobkach na zgdanie pracownika;

9) sporzadzanie sprawozdan: kwartalnych Z-03, rocznych Z-06, i innych
dotyczgcych ptac pracownikéw oswiaty;

10) gromadzenie aktéw normatywnych zwigzanych: z ptacami, z podatkiem
dochodowym od o0sob fizycznych, zasitkami dla pracownikow oswiaty;

11) rozliczanie roczne podatku dochodowego od wynagrodzen dla pracownikéw
oswiaty;

12) sporzgdzanie dokumentacji do naliczania kapitatu poczgtkowego pracownikéw
zatrudnionych w placéwkach o$wiatowych prowadzonych przez Gmine Znin, w
tym wypetnianie drukéw Rp-7;

13) sporzgdzanie miesiecznej informacji do PFRON w Warszawie.



4. Do zakresu zadan stanowiska ds. ksiegowosci szkot nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci szkdt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami;

2) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej szkdt zgodnie z
zaktadowym planem kont i ustawg o finansach publicznych;

3) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych szkotom z budzetu Gminy;

4) analiza kont rozrachunkowych i ich uzgodnien z budzetem szkot;

5) sporzgdzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan dla potrzeb urzedu;

6) elektroniczne sporzgdzanie przelewéw bankowych;

7) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu szkof;

8) opisywanie dochodow ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont i wedtug
klasyfikacji budzetowej;

9) sporzgdzanie zestawien w zakresie okreslonym przez kierujgcego wydziatem;

10)sporzgdzanie bilansow z wykonania budzetu szkét;

11)rozliczenie kwitariuszy przychodowych szkét;

12)rozliczanie uczniow objetych indywidualnymi umowami na dowozenie;

13)uzgadnianie stanéw zapaséw magazynowych stotéwek szkolnych;

14)obstuga finansowa projektow unijnych;

15) wtasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i innych walorow;

16)dokonywanie wyptat gotowkowych ze sSrodkow podjetych 2z rachunkéw
bankowych na okreslone potrzeby lub wydatki biezgce;

17)odprowadzenie przyjetych sum do banku;

18)dokonywanie operacji gotowkowych na podstawie dowodéw przychodowych i
rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione (pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty).

5. Do zakresu zadan stanowiska ds. ksiegowosci przedszkoli nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci przedszkoli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami;

2) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej przedszkoli zgodnie z
zaktadowym planem kont i ustawg o finansach publicznych;

3) analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych szkotom z budzetu Gminy;

4) analiza kont rozrachunkowych i ich uzgodnien z budzetem przedszkoli;

5) sporzgdzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan dla potrzeb urzedu;

6) elektroniczne sporzgdzanie przelewéw bankowych;

7) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu przedszkoli;

8) opisywanie dochodow ksiegowych zgodnie z zaktadowym planem kont i wedtug
klasyfikacji budzetowej;

9) sporzgdzanie zestawien w zakresie okreslonym przez kierujgcego wydziatem;

10)sporzgdzanie bilanséw z wykonania budzetu przedszkoli;

11)rozliczenie kwitariuszy przychodowych przedszkoli;

12)uzgadnianie stanow zapasow magazynowych stotowek szkolnych;

13)obstuga finansowa projektoéw unijnych.

~— N N’ S

6. Do zakresu zadan stanowiska ds. kasy zapomogowo pozyczkowej
pracownikbw oswiaty nalezy prowadzenie Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Pracownikow Oswiaty, w tym w szczegodlnosSci:

a) - do 12 kazdego miesigca ksiegowanie przelewdéw z potracen,

b) - wprowadzanie wyptaconych pozyczek i chwiléwek, ustalanie rat sptaty,

c) - sporzadzanie list potrgcen i wprowadzanie zmian,

d) - 15-go kazdego miesigca wyptacanie pozyczek,

e) raz w miesigcu organizowanie posiedzen Zarzgdu Kasy,



f)  przyjmowanie wptat do kasy,

g) dwa dni przed dniem miesigca rozliczanie kasy na ,0” wyptata-wptata,
h) sporzadzanie bilansu potrocznego i rocznego,

i) przygotowanie sprawozdania statystyczno — opisowego.

7. Do zakresu zadan stanowiska ds. funduszu socjalnego i ZUS pracownikdw
oswiaty nalezy:
1) obstuga funduszu socjalnego placéwek oswiatowych, w tym w szczegdlnosSci:

a) wspotpraca z dyrektorami w celu prawidtowego wykorzystywania funduszu
socjalnego (kontrola wydatkowania srodkéw zgodnie z regulaminem danej
placowki oswiatowej i prawidtowosci udokumentowania wnioskow o
Swiadczenie socjalne),

b) przygotowanie dokumentow do realizacji i ewentualne sporzgdzanie list i
naliczanie podatku;

2) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej funduszu socjalnego
zgodnie z zakladowym planem kont i ustawg o rachunkowosci;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg gruntami szkolnymi;

4) prowadzenie dokumentacji ZUS pracownikow oswiaty przy pomocy programu

PLATNIK;

5) obstuga funduszu mieszkaniowego pracownikow oswiaty wyodrgbnionego z

ZFSS.

8. Do zakresu zadan stanowiska ds. Swiadczen dla uczniow, dowozow i
refundacji nalezy:

1) przygotowywanie danych i obstuga programu ,Pomoc materialna dla uczniow”;
2) organizacja pomocy materialnej dla uczniow:

a) przyjmowanie, rozpatrywanie i weryfikacja wnioskow o przyznanie stypendium
szkolnego, zasitku szkolnego i innej formy pomocy uczniom,

b) wydawanie postanowien o przekazaniu akt sprawy wg wtasciwosci,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

d) przygotowanie akt postepowania odwotan kierowanych do Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego w Bydgoszczy,

e) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan ze srodkow budzetu
panstwa, organéw administracjiH z zakresu pomocy uczniom rzgdowe;j,
funduszy celowych, jednostek samorzadu terytorialnego i innych podmiotow
oraz ich rozliczanie,

f) sporzadzanie informacji i analiz w zakresie udzielanej pomocy materialnej;

3) prowadzenie dokumentacji pracownikow interwencyjnych, mtodocianych,
stazystow oraz odbywajgcych przygotowanie zawodowe, w tym w szczegdlnosSci:

a) kontrola i nadzér nad sporzgdzaniem wnioskéw o refundacje wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych,

b) obstuga dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

c) prowadzenie  dokumentacji  dotyczacej pracownikow  mtodocianych
(kompletowanie uméw, sporzgdzanie list ptac itp.);

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych sprzetu i wyposazenia Wydziatu Edukacji;
5) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i obrony panstwa dotyczgcej

Wydziatu Edukac;ji;

6) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej opatu (rozliczanie placéwek
oswiatowych);

7) sporzgdzanie sprawozdan statystyczno-opisowych wg potrzeb;

8) organizacja dowozéw uczniéw do placowek o$wiatowych na terenie Gminy Znin,

w szczegolnosSci:



ustalanie tras dowozow uczniéw do placowek o$wiatowych Gminy Znin,
nadzér nad dowozami ucznidw (przydziat tras opiekunom, ustalanie
zastepstw),
przygotowanie dokumentacji przetargowej dotyczgcej dowozoéw ucznidw,
sporzgdzanie list imiennych na bilety miesieczne,
Scista wspotpraca z przewoznikami uczniéw,

organizacja dodatkowych wyjazdow dla uczniow z placéwek oswiatowych,
sporzadzanie indywidualnych uméw na dowozenie ucznidow, w przypadku
braku mozliwosci zapewnienia opieki w autobusie lub braku kursowania
autobusu na trasie, na ktérej uczen zamieszkuje.
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