ZARZADZENIE NR 13.2020
BURMISTRZA DREZDENKA KIEROWNIKA URZEDU

7 dnia 4 marca 2020 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Burmistrza Drezdenka Kierownika urzedu w sprawie nadania Urzedowi
Miejskiemu w Drezdenku Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 roku,
poz. 506 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 14.2019 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzgdu z dnia 26 marca 2019 roku
w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Drezdenku Regulaminu Organizacyjnego zmienionego
zarzgdzeniem nr 29.2019 Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzgdu z dnia 24 czerwca 2019 roku w sprawie
zmiany zarzadzenia Burmistrza Drezdenka Kierownika Urzedu w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu
w Drezdenku Regulaminu Organizacyjnego wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) uchyla si¢ § 35a;
2) dodaje si¢ § 35b w brzmieniu:  "§ 35b. Zadania Referatu Oswiaty:

1. Prowadzenie obstugi finansowej placowek o$wiatowych, w a szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych;

2) opracowywanie na wniosek kierownikow jednostek obstugiwanych planéw finansowych do projektu
budzetu i uchwaty budzetowej oraz ich zmian;

3) biezacy nadzor nad realizacja planu finansowego;
4) biezaca informacja o sytuacji finansowe;j i realizacji budzetu;
5) sporzadzanie listy plac;

6) naliczanie wynagrodzen pracowniczych na podstawie danych otrzymanych od dyrektorow szkot,
rozliczanie z ZUS-em, Urzedem Skarbowym, prowadzenie ubezpieczen pracowniczych;

7) ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniach;
8) rozliczanie §redniego wynagrodzenia nauczycieli zgodnie z art. 30a ustawy Karta Nauczyciela;

9) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz przygotowanie materialdow niezbednych do
wykonywania obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci statystycznych, w zakresie dziatania referatu;

10) zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci 1 dochodzenia roszczen oraz splaty zobowigzan,
prowadzenie egzekucji administracyjne;.

2. Prowadzenie obstugi rachunkowej placowek oswiatowych, a w szczegélnosci:
1) okreslenie zasad (polityki) rachunkowosci i ustalenie zasad obiegu i kontroli dokumentéw wewngtrznych;

2) organizowanie iprowadzenie ksigg rachunkowych jednostek o$wiatowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

3) kontrola kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow operacji gospodarczych i finansowych;
4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
5) gromadzenie, przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa;

6) prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych iwyposazenia oraz rozliczanie inwentaryzacji wszystkich
jednostek oswiatowych;

7) prowadzenie rejestrow i rozliczanie podatku VAT;
3. Prowadzenie obstugi administracyjno-organizacyjnej placowek o§wiatowych, a w szczeg6lnosci:
1) zasobow archiwalnych;

2) teczek osobowych dyrektorow placowek oswiatowych;
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3) sprawozdawczosci statystycznej;

4) inicjowanie, wspotdziatanie i przygotowywanie postgpowan i projektow umow na ustugi, dostawy i roboty
budowlane zwigzane z potrzebami placowek o$wiatowych;

5) dokonywanie zakupow na rzecz placowek oswiatowych zwigzanych z ich biezgca dziatalno$cig w ramach
posiadanych upowaznien.

4. Prowadzenie i koordynowanie dziatan oraz obstuga Finansowo-ksiggowa w zakresie:
1) funduszu zdrowotnego dla nauczycieli;
2) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek oswiatowych;
3) dofinansowania na doksztalcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli;
4) stypendiow sportowych i naukowych;
5) prowadzenie obstugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej jednostek o§wiatowych;
6) dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych.

5. Prowadzenie i koordynowanie dziatan w zakresie dotyczacym systemu informacji oswiatowe;.

6. Prowadzenie rejestru niepublicznych jednostek systemu oswiaty.

7. Udzielanie irozliczanie dotacji dla niepublicznych jednostek systemu oS$wiaty oraz kontrola
prawidlowosci wykorzystania tych dotacji.

8. Koordynowanie kosztéw nauczania dzieci - mieszkancéw innej gminy uczgszczajacych do placowek
oswiatowych na podstawie stosownego peltnomocnictwa Burmistrza Drezdenka do wystawiania i podpisywania
not obcigzeniowych oraz prowadzenia korespondencji z gminami w tym zakresie.

9. Rozliczanie dotacji zbudzetu UE ibudzetu panstwa, prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie
z zasadami zawartymi w umowie z instytucjami dotujagcymi w ramach zadan o$§wiatowych.

10. Prowadzenie rejestru podmiotow prowadzacych ztobki i kluby dziecigce.

11. Udzielanie irozliczanie dotacji celowej dla podmiotéw prowadzacych ztobki ikluby dziecigce oraz
prawidtowosci wykorzystania tej dotacji.

12. Organizacja dowozu uczniéw (w tym niepetnosprawnych) do placowek o§wiatowych.
13. Planowanie sieci i obwodow placowek oswiatowych.

14. Prowadzenie rejestru obowiazku szkolnego.

15. Koordynowanie i nadzorowanie przebiegu rekrutacji dzieci do placowek oswiatowych.

16. Weryfikacja projektow organizacyjnych placowek oswiatowych pod katem zgodnoSci
z obowigzujacymi przepisami prawa i zabezpieczenia srodkow finansowych.

17. Obstuga administracyjna postepowan egzaminacyjnych na nauczyciela mianowanego.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej wylaniajacej kandydata na
dyrektora placowki oswiatowe;.

19. Kontrola inadzér nad realizacja zadan zwigzanych z organizowaniem konkurséw na stanowiska
urzednicze w szkotach i placowkach oswiatowych zgodnie z odrgbng procedura.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych znagrodami Ministra Edukacji narodowej, Lubuskiego Kuratora
Oswiaty oraz Burmistrza Drezdenka.

21. Zapewnienie warunkow dziatania placowek oswiatowych, wtym bezpiecznych i higienicznych
warunkow nauki, wychowania i opieki.

22. Zapewnienie warunkow nauki umozliwiajagcych stosowanie specjalnej organizacji nauki i metod pracy
dla dzieci i mtodziezy objetych ksztatceniem specjalnym.

23. Planowanie remontow obiektéw szkolnych oraz zadan inwestycyjnych w tym zakresie.
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24. Wyposazenie placowek oswiatowych w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do pelnej realizacji
programéw nauczania, programow wychowawczych, przeprowadzania sprawdzianéw iegzaminéw oraz
wykonywania innych zadan statutowych placowek oswiatowych.

25. Realizacja praw dziecka do rocznego przygotowania przedszkolnego.
26. Wykonywanie zalecen Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego.
27. Opiniowanie w sprawach powotania wicedyrektorow w placowkach oswiatowych.

28. Wydawanie opinii w sprawach uchwat rad pedagogicznych, ktérych wykonanie zostalo wstrzymane
przez dyrektora.

29. Prowadzenie postepowan wyjasniajacych na wniosek rady pedagogicznej o odwotanie dyrektora.
30. Likwidowanie szkot w porozumieniu z Kuratorem.

31. Tworzenie filii szk6t za zgodg Kuratora.

32. Laczenie szkot lub przedszkoli w zespoty, rozwigzywanie zespotow.

33. Dokonywanie oceny pracy dyrektora placowki o$wiatowej w porozumieniu z Kuratorem.

34. Wystepowanie z urzedu w obronie nauczycieli.

35. Utworzenie i prowadzenie bazy danych o$wiatowych.

36. Tworzenie lokalnych programéw majacych na celu wyréwnanie szans edukacyjnych dzieci i mtodziezy
oraz wspieranie edukacji uzdolnionych dzieci i mlodziezy."

3) zatacznik nr 1 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okre§lone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
4) zalacznik nr 2 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okre§lone w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Drezdenko.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Drezdenka Karolina Piotrowska
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