ZARZADZENIE NR 166/2020
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN
z dnia 17 wrzesénia 2020 .

Na podstawie art. 33 yst. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
2 2020 poz.713) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 235/2019 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 17 grudnia 2019 r:

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie,

wprowadza sie nastgpujace zmiany:

1) W § 17 uchyla sigust. 9,

2)W§23 dodaje sie ust. 8 9w brzmieniu:

» 8. W zakresie rozliczer; pracowniczych :

1) Naliczanie wynagrodzen (rozliczanie zwolnien lekarskich, naliczanie potracen
pracowniczych i komorniczych, wystawianie zaswiadczer na wniosek pracownika;
2) Naliczanie wynagrodzen dla zatrudnionych pracownikéw na podstawie:
a) umowy o prace,
b) umowy Zlecenia,
¢) umowy o dzieto.
3) Wystawianie za¢wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7;
4) Naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw interwencyjnych i zatrudnionych przy
robotach publicznych;
5) Refundacja wynagrodzen pracownikdw zatrudnionych przez Powiatowy Urzad Pracy;
6) Prowadzenie kart wynagrodzen i dokumentacji ptacowej pracownikdw;
7) Rozliczenia z Urzedem Skarbowym — naliczanie zaliczek na podatek dochodowy
i przekazywanie na rachunek Urzedu Skarbowego;
8) Sporzadzanie PIT-11, PIT-40, PIT-R, PIT-4R;
9) Rozliczanie z ZUS (naliczanie sktadek od wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
10) Prowadzenie dokumentacji ZUS zwigzanej z naliczaniem i wyptacaniem zasitkdw
opiekuriczych, chorobowych itp.;
11) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej ZUS i obstuga programu Ptatnik;
12) Przygotowywanie dokum entacji ptacowej do archiwum zaktadowego;
13) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych GUS;
14) Wdrozenie programu i prowadzenie spraw z zakresu Pracowniczych Planéw
Kapitatowych;



a) wybér instytucji finansowej, w ktorej utworzone zostang rachunki PPK dla
pracownikow,

b) zawarcie Umowy o zarzadzanie PPK,

c) zawarcie umowy o prowadzenie PPK,

d) prowadzenie ewidencji uczestnikéw PPK oraz sktadanych prze;z pracownikow
deklaracijj,

e) prowadzenie ewidencji pobranych i przekazanych do wybranej instytucji
finansowej sktadek,

f) rozliczanie wpfat PPK :

g) obliczanie wysokosci wpfat,

h) terminowe przekazywanie wptat do wybranej instytucji finansowej ”,

» 9. Kierownik Wydzialu petni nadzér nad prawidtowoscia rozliczer; wynagrodzen ”,

3) W § 24 wust.1, pkt 2) otrzymuje brzmienie:

n

1. W zakresie planowania budzetowego i realizacji budzety:
2) w zakresie prowadzenia rozrachunkéw:

dekretowanie dokumentéw ksiegowych jednostki budzetowej Urzedu Gminy i Miasta
zgodnie z obowigzujaca klasyfikacja budzetowy oraz zaktadowym planem kont;

momentu ich powstania az do catkowitego ich rozliczenia;

prowadzenie ewidencji szczegotowej (kont analitycznych), umozliwiajacej ustalenie
rozrachunkow i rozliczen;

prowadzenie rozrachunkéw 7z odbiorcami dostawcami;

prowadzenie rozrachunkdw publicznoprawnych;

Prowadzenie rozrachunkéw z tytutu wynagrodzenr (wszelkie wyptaty wynagrodzer
Za prace, Swiadczenia w naturze, a takze potracenia z list pfac);

prowadzenie pozostatych rozrachunkdw ;

dokonanie inwentaryzacji naleznoéci przez potwierdzenie zaréwno przez wierzyciela,
jak i dtuznika sald wykazywanych w ksiggach rachun kowych;

stata kontrola i nadzér nad zgodnoscig zobowigzan z planem finansowym jednostki;
prowadzenie ewidencjj Zaangazowania wydatkow budzetowych.

administrowanie i biezacy nadzér nad Zzawartymi umowami ubezpieczenia,
przekazywanie na konto ubezpieczyciela naleznych kwot z tytutu optaty sktadek
ubezpieczeniowych w wysokosci okreslonej w zawartych polisach ubezpieczeniowych
OCiAC;

przygotowanie i przekazanie informacji sottysom o wysokosci $rodkéw fina nsowych
stanowigcych fundusz sotecki na podstawie informacji przedfozonej przez Skarbnika
Gminy;

przyjmowanie i weryfikacja wnioskdow wnoszonych przez softyséw o planowanych
przedsiewzigciach w sotectwach w ramach wyodrebnionego funduszu soteckiego;
sporzadzanie i przedtozenie do Skarbnika Gminy wniosku o zwrot czesci wydatkéw
poniesionych w ramach funduszu soteckiego ”.

4) W § 24 w ust.1 uchyla sig pkt 6) .



5) W § 30 ust.1 otrzymuje brzmienie :

1. W zakresie o$wiaty :

1) koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem i dziatalnoscig szkét i przedszkoli:

2) wspotpraca z organem nadzorujgcym i organami zwigzkowymi:

3) planowanie i naliczanie dotacji dla niepublicznych punktow przedszkolnych |
niepublicznych przedszkoli:

4) analiza tresci arkuszy organizacyjnych opracowanych przez dyrektoréw placéwek
oswiatowych;

5) przekazywanie arkuszy do opinii organu sprawujacego nadzér pedagogiczny;

6) przekazywanie arkuszy do zatwierdzenia Burmistrzowi ;

7) przygotowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawach oswiaty;

8) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;

9) przygotowanie aktéw zatozycielskich i statutéw nowo powstajgcych placéowek
oswiatowych oraz dokumentéw w zakresie likwidacji i przeksztatcen szkét i
przedszkoli;

10) organizacyjne przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét i
przedszkoli;

11) wnioskowanie w sprawie oceny pracy dyrektordw;

12) przeprowadzenie procedury awansu zawodowego na nauczyciela mianowanego;

13) opracowanie regulaminu wynagradzania nauczycieli i sprawozdania z wysokosci
srednich  wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego;

14) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych;

15) organizacyjne przygotowanie narad z zakresu spraw wynikajgcych z prowadzenia
o$wiaty;

16) organizowanie przekazu materiatéw i informacji dla szkét i przedszkoli:

17) dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéow;

18) gromadzenie — we wspotpracy z dyrektorami — baz danych umozliwiajacych
kreowanie i realizacje lokalnej polityki oswiatowej, w tym Systemu Informacji
Oswiatowej;

19) realizacja $wiadczer pomocy materialnej dla ucznidw w zakresie okreslonym
przepisami prawa;

20) wspotpraca z Komisja Oswiaty Rady Miejskiej i dyrektorami szkét w sprawach
Przyznawania stypendidw za osiggniecia naukowe i sportowe;

21) wystepowanie z wnioskami do Burmistrza o nagrode dla nauczycieli i dyrektoréow
szkot i przedszkoli z okazji Dnia Edukaciji Narodowej i przygotowanie wnioskéw o
dyrektoréw;

22) wystepowanie do Kuratorium Oswiaty o nagrode dla dyrektorow szkot i przedszkolj;

23) sporzadzanie sprawozdan i opracowar zgodnie z potrzebami;

24) prowadzenie kart urlopowych dla dyrektoréw szkot i przedszkoli;

25) koordynacja i wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dziatalnoé¢ pozytku publicznego w godzinach pracy urzedu;

26) wspétpraca z Miodziezowa Rada Miasta Zuromin;

27) opracowanie zasad i prowadzenie procedur zwigzanych z budsetem
obywatelskim;

28) przygotowanie zamdwien na bilety miesieczne ze szkét i rozliczenie ich zakupu;




29) prowadzenie strony internetowej wydziatu oswiaty, kultury, promocji, sportu
i zdrowia;

30) kontrola obowigzku szkolnego ucznidw w wieku 16-18 lat;
31) wystepowanie o dotacje o$wiatowe i ich rozliczanie;

32) sporzadzanie uméw i Sprawozdan pod wzgladem merytorycznym zestawien
miesigcznych przejazdéw dzieci niepetnosprawnych ”.

6) Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego ,, Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy
i Miasta w Zurominie” otrzymuje brzmienie zatycznika do niniejszego zarzadzenia,

§2,
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy i Miasta Zuromin.

§3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020r.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 166/2020
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin
z dnia 17 wrzesnia 2020
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1) | Burmistrz Gmin i Miasta Zu =1

2) | Zastepca Burmistrza Gminy i Miasta
3) | Skarbnik Gmin i Miasta
Sekretarz Gmin i Miasta

|

|

E- Komérki Organizacyijne Urzedu:
-9 ]
. 11) |WYDZIAL FINANSOWY ETATOW }
a) |stanowisko ds. ksiegowosci - 4 etaty
b) |stanowisko ds. wymiaru podatku - 1 etat
| 1c) |stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - 1 etat
___|d) |stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i podatku od Srodkow transportowych - 1 etat
e) | stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi kasy - 1 etat
f) _|pomoc administracyjna - 1 etat
-1
2) |WYDZIAL ORGANIZACYJNY ETATOW
a) | kierownik wydziatu organizacyjnego -1 etat
b) | stanowisko ds. kadr | archiwum - 1 etat
c) |stanowisko ds. ptac - 1 etat
d) | stanowisko ds. kancelarii(sekretariat} - 1 etat
e) |Informatyk - 2 etaty
f) | sprzataczki -2 etaty
g) | pomoc administracyjna - 1 etat
Zespdt do Spraw Spotecznych =l
b) | stanowisko ds. spotecznych - 2 etaty
3) |WYDZIAL GEODEZJ] GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI ROLNICTWA i - A
PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO ETATOW
a) | kierownik wydziatu - 1 etat
b) | stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - 2 etaty
¢) | stanowisko ds. planowania przestrzennego - 1 etat
d) [pomoc administracyjna - 1 etat
-12
4) |WYDZIAL INFRASTRUKTURY BUDOWNICTWA | OCHRONY SRODOWISKA ETATOW
a) | kierownik wydziatu - 1 etat
b) | stanowisko ds. ochrony $rodowiska i budownictwa - 1 etat
C) | stanowisko ds. budownictwa - 1 etat
d) | stanowisko ds. realizacji inwestycji i | gospodarki mieszkaniowej - 1 etat
Zespot remontowo - budowlany
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specjalista |- 1 etat .
j é J oo 1 AR h -

lﬁ‘_bl | pracownik gospodarcz ?ﬁ’_@ﬂv’a_tqr_________ —— e a-i_ﬁia_th_j
| kierowca(traktorzysta - 2 etat i
D R _
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__15) |WYDZIAL GOSPODARSKI KOMUNALNEJ ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - 3 etat
2 5L LIRS e e
,.' _ia@ #erownfk wydziatu -letat |
|_|b) |stanowisko ds. ksiegowosci w gospodarce komunalnegj -1 etat |
|_|c) |stanowisko ds. gospodarki komunalne; X |- 1 etat
’> WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH | URZAD STANU CYWILNEGO -2i1/4 |
L_|8) |ETATU ETATU
J
. . . _________’
a) | kierownik USC i wydziatu - 1/4 etatu
= 10112
b) | zastepca kierownika USC etatu
- 11112
c) |stanowisko ds. ewidencji ludnoéci spraw wojskowych i dowodow osobistych etatu
7) |WYDZIAL OSWIATY KULTURY PROMOCJI SPORTU i ZDROWIA -6 etatow
a) | kierownik wydziatu - 1 etat
b) [stanowisko ds. administraciji i gospodarki oSwiatowej - 1 etat
¢) | stanowisko ds. szkolnictwa i o$wiaty - 1 etat
d) | stanowisko ds. promogiji - 1 etat
e) | stanowisko ds. sportu - 1 etat
f) | pomoc administracyjna - 1 etat
8) |STRAZ MIEJSKA -3 ETATY
a) | komendant - 1 etat
b) | Straznik - 2 etaty
9) [SAMODZIELNE STANOWISKA W URZEDZIE: -2 ETATY
stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, BHP
a) | administracji | gospodarczej - 1 etat
b) | stanowisko ds. obstugi rady i komisiji - 1 etat |
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