
BURMISTRZ
CMlt,Y I VIASrA

Czerw lonka- l-eszcqmy

Zarzqdzenie Nr 81/21
Burmistza Gminy i Miasta Czerwion ka-Leszczyny

z dnia 26 lutego 2021 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy i Miasta Czenrionka-Leszczyny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 19g0 roku o samozqdzie
gminnym (t.j. Dz.U. 22020 r., poz.713 zp62n. zm.),

zaszqdzam co nasQpuje:

sl
1. Do Regulaminu Organizacyjnego Uzgdu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,

wprowadzonego Zaz4dzeniem Nr 28D002 Burmistza Gminy i Miasta
Czenarionka-Leszczyny z dnia 30 grudnia 2002 roku z p62niqszymi zmianami,
wprowadzam nastqpujqce zmiany:

1) S 39 otrzymuje bzmienie:

,,Do zadafi Wvdzialu Edukacii nale2y w szczeg6lnoSci realizacja zadafi
o6wiatowych wynikajqcych z pzepis6w: ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo o6wiatowe, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
ustawy z dnia 27 pa2dziernika 2017 r. o finansowaniu zadari oSwiatowych
oraz akt6w wykonawczych do ww. ustaw.".

2. W zalqczniku Nr 2 - SZCZEG6LOWY ZAKRES DZ|ALANIA WYDZ|ALOW
uRzEDU, REFERAToW ORAZ 0S68 BEDACYCH NA SAMODZTELNYCH
STANOWSKACH PRACY W URZEDZIE GMINY I MIASTA, o kt6rym mowa
w $ 15 Regulaminu Organizacyjnego, wprowadzam nastgpujqce zmiany:

1) w tirecie dotyczqcym Wydzialu Organizacyjnego wprowadza siq zmiany:

a) pkt od 6 do 52 otrzymujq nowq numeracjg: pkt 7 do 53,
b) po pK 5 dodaje siq pkt 6 o bzmieniu:

,6) pzygotowywanie i kompleksowe prowadzenie Pracowniczych Plan6w
Kapitalowych w zakresie kadrowym.".

2) w tirecie dotyczqcym Wydzialu Finansowo-Bud2etowego w Referacie
Ksiggowo66 wprowadza siq zmiany:

a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

6) kompleksowa obsluga placowa pracownik6w uzqdu, a tak2e obsluga
ptacowa os6b fizycznych nieprowadzqcych dzialalno6ci gospodarczej,
z kt6rymi zawafte zostaly umowy o Swiadczenie uslug, do kt6rych stosuje
siq pzepisy Kodeksu cywilnego dotyczqcych zlecef i um6w o dzielo.".



b) po pkt 6 dodaje sig kolejny pkt 6'o bzmieniu:

,, 6') prowadzenie Pracowniczych Plan6w Kapitalowych w zakresie finansowo_
ptacowym.".

3) tiret dotyczEcy Wydzialu Zam6wieri publicznych otrzymuje bzmienie:

,, Biura Zam6wief Publicznych nale2y w szczeg6lnoSci:

1) spozqdzanie, na podstawie informacji z kom6rek organizacyjnych Uzgdu,
planu postgpowai o udzielenie zam6wiefi publicznych na dany'rok
bud2etowy, zgodnie z wymaganiami ustawy prawo zam6wiei publicznych
oraz planu zam6wieri publicznych,

2) aKualizacja, na podstawie informacji z kom6rek organizacyjnych Uzqdu,
planu postgpowafi o udzielenie zam6wieri, zgodnie z pzepisami ustiwy
Prawo zam6wieri publicznych,

3) spozqdzanie rocznych sprawozdafi o udzielonych zam6wieniach
i pzekazywanie ich Prezesowi Urzqdu Zam6wieri publicznych,

4) spozqdzanie wymaganych ustawq Prawo zam6wieri publicznych ogloszefi,
w tym w szczeg6lno6ci, ogloszenia o zam6wieniu, ogloszenia o wyniku
postgpowania, ogloszenia o udzieleniu zam6wienia a takZe ogloszenia
o zmianie ogloszenia, oraz odpowiednio zamieszczanie ich w Biuletynie
Zam6wiefi Publicznych lub pzekazywanie ich do publikacji Uzqdowi
Publikacji Unii Europejskiej,

5) spozqdzanie, na podstawie informacji z kom6rek organizacyjnych Uzqdu,
wymaganych ustawq Prawo zam6wieri publicznych ogloszeri, w tym
w szczeg6lno6ci, ogloszenia o zmianie umowy, ogloszenia o wykonaniu
umowy a tak2e ogloszenia o zmianie ogloszenia oraz odpowiednio
zamieszczanie ich w Biuletynie Zam6wieri Publicznych lub pzekazywanie
ich do publikacji Uzqdowi Publikacji Unii Europejskiej,

6) prowadzenie, zgodnie z ustawE - Prawo zam6wie6 publicznych, postgpowari
o udzielenie zam6wiefi publicznych o wartoSci r6wnej lub pzekraczalqcq
130 000 zl,

7) pzekazywanie zgodnie z przepisami ustawy Prawo zam6wieri publicznych
Prezesowi Uzqdu Zam6wieri Publicznych informacji o zlo2onych wnioskach
o dopuszczenie do udzialu w postQpowaniu lub ofertach, w tym ofertach
wstqpnych, ofertach dodatkowych, ofertach ostatecznych, albo
o uniewa2nieniu postqpowania,

8) prowadzenie dokumentacji postqpowari o udzielenie zam6wieri publicznych
poczqwszy od momentu wystqpienia kom6rki organizacyjnej z wnioskiem
o pzeprowadzenie postqpowania do momentu jego zakoriczenia,

9) prowadzenie postqpowari na dostawy, uslugi, zakupy na potzeby Urzqdu,
dla kt6rych nie stosuje sig ustawy- Prawo zam6wieri publicznych,
dotyczqcych zadai ujqtych w planie finansowym wydatk6w- ustalonym dla
Wydziatu Organizacyjnego, tj:
a) energii elektrycznej,
b) paliwa gazowego na cele gzewcze,
c) energii cieplnej na cele grzewcze,
d) material6w biurowych,
e) Srodk6w czysto6ci,
f) program6w komputerowych, system6w, licencji, oprogramowania,
g) uslug senrisowych oraz asysty technicznej,



h) uzqdzei wielofunkcyjnych, kserokopiarek, drukarek, sprzqtu
komputerowego,

i) material6w eksploatacyj nych do uzqdzeri wielofu nkcyjnych,
kserokopiarek, drukarek, spzetu komputerowego,

j) mebli biurowych,
k) paliwa do samochod6w, bqdqcych w dyspozycji Urzqdu, StraZy Miejskiej

oraz jednostek Ochotniczych Stra2y Po2arnych Gminy i Miasta
Czenivionka -Leszczyny,

l) konserwacji pomieszczefi,
m)uslug prawnych,

1 0) koordynowanie i prowadzenie postqpowari odwolawczych,
11) prowadzenie korespondencji zwiqzanq z realizaqq ustawy- prawo

zam6wiefi publicznych,
12) prowadzenie ewidencji postqpowari o udzielenie zam6wieri publicznych

realizowanych pzez Biuro,
13) prowadzenie ewidencji um6w zawieranych w wyniku postgpowari

przeprowadzanych przez Biuro,
14) prowadzenie rejestru depozyt6w- wadi6w i zabezpieczeri nale2ytego

wykonania umowy skladanych w ramach postqpowah pzeprowadzanych
pzez Biuro,

'15) udzial osobowy w pzeprowadzanych postgpowaniach, w tym w komisjach
pzetargowych,

'16) redagowanie Biuletynu lnformacji Publicznej w zakresie zadah
realizowanych pzez Biuro,

17) inicjowanie i podejmowanie dzialarl zmiezajqcych do usprawnienia
stosowania ustawy- Prawo zam6wiei publicznych.".

4) tiret dotyczqcy Wydzialu Edukacji otzymuje bzmienie:

- Wydzialu Edukacji nale2y w szczeg6lno6ci:
1) realizacja zadafi oSwiatowych- w tym zadari w zakresie ksztalcenia,

wychowania i opieki w przedszkolach, oddzialach pzedszkolnych
prowadzonych w szkolach podstawowych, o6mioletniej szkole
podstawowej, koordynowanie dzialarl tych jednostek,

2) zakladanie, likwidacja i reorganizacja jednostek oSwiatowych,
3) zatwierdzanie projekt6w organizacyjnych szk6l i pzedszkoli oraz aneks6w

wprowadzajqcych zmiany w projektach,
4) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoSciq jednostek oSwiatowych w zakresie

spraw administracyjnych,
5) prowadzenie spraw kadrowych w stosunku do dyrektor6w pzedszkoli

i szk6l podstawowych, w tym:
- prowadzenie ich akt osobowych,
- podejmowanie dziatafi zwiqzanych z pzygotowaniem czqstkowej oceny

pracy,

- wystepowanie z wnioskami o nagrody dla wyr62niajqcych siq w pracy
dyrektor6w,

- pzygotowanie konkurs6w na stanowiska dyreKor6w,
- wydawanie zaSwiadczei i odpis6w Swiadectw pracy na podstawie

posiadanej dokumentacji,
6) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizaqq postqpowania

egzaminacyjnego na stopiei awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego,



s2

Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzqdu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny pozostajq bez zmian.

7) kontrola spelniania obowiqzku nauki pzez mlodzie|od ukoriczenia nauki
w szkole podstawowej do ukoficzenia '18 roku 2ycia,

8) wydawanie skierowafi (nauczanie indywidualne, rewalidacja),
9) wydawanie postanowiefi o nalo2eniu gzywny na wniosek dyrekor6w szkol

w przypadku nie realizowania pzez ucznia obowiqzku szkolnego,
10) koordynowanie i organizacja dowozu uczni6w do szkol podstawowych

i przedszkoli, w tym dokonywanie analizy formalnej wniosk6woraz pzygotowywanie um6w dotyczqcych dowozu uczni6w
niepelnosprawnych,

1 1) prowadzenie rejestru 2lobk6w i klub6w dziecigcych,
12) koordynowanie dzialari jednostek oswiatowych w zakresie rekrutacji do

publicznych pzedszkoli i oddzial6w przedszkolnych prowadzonych
w szkolach podstawowych,

13) pzygotowywanie not ksiggowych w zakresie zwrotu dotacji pzekazywanej
pz.e.z inne organy prowadzqce pzedszkolom niepublicznym nd
wychowanka bqdqcego mieszkaficem Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, uczqszczajqcego do pzedszkola niepublicznego lub plac6wki
niepublicznej,

14) dokonywanie analizy formalnej dokumentacji oraz pzygotowywanie decyzji
w zakresie refundacji koszt6w ksztalcenia mlodocianych pracownik6w oriz
pzeprowadzanie analizy dokument6w dotyczqcych pomocy de minimis,

15) pzygotowywanie projekt6w uchwal i zazqdzefi wynikajqcych z ustalonego
zakresu zada6,

16) obsluga administracyjna i finansowa dotacji i subwencji zwiqzanych
tematycznie z realizowanymi przez wydzial zadaniami, w tym m.in.
wypoczynkiem Sr6drocznym uczni6w "Zielone szkoly",,,Rzqdowym
programem pomocy uczniom niepelnosprawnym", awansem zawodowym
nauczycieli oraz refundacjq koszt6w ksztalcenia mlodocianych
pracownik6w,

1]) OzVgotowVwanie corocznego raportu o stanie zadarl oSwiatowych;
18) obstuga systemu informacji o6wiatowej (SlO),
19) wspolpraca z:

- Kuratorium O6wiaty w Katowicach, Delegaturq w Rybniku,
- stowarzyszeniami,

- zwiqzkami zawodowymi w zakresie kompetencji okreSlonych pzepisami,
20) podejmowanie dzialari na tzecz promocji dzialalno5ci o6wiat'owej

iedukacyjnej gminy,
21) udzielanie pomocy dyrektorom jednostek oSwiatowych w rozwiqzywaniu

problem6w kadrowych,
22) pzygotowywanie dyplom6w na uroczystoSci oSwiatowe,
23) zakres dzialania wydzialu nie obejmuje zadari powiezonych do realizacji

dyrektorom szk6l i pzedszkoli, a tak2e zadari stanowiqcych przedmiot
dzialania wyodrgbnionych jednostek organizacyjnych- zgodnie
z postanowieniami ustalonych dla nich statut6w.".
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Zobowiqzuje sig Naczelnika wydzialu organizacyjnego do zaznajomienia
pracownik6rr Uzgdu Gminy i Miasta Czenrionka-Lelzcqny z niniejszym
ltzqdzeniem lprowldzajqgym zmiany do Reg ulaminu Organizicyjnego U-zeO u
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

s4

Nadz6r nad wykonaniem zazqdzenia powiezam sekretazowi Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

s5

Zarzqdzeniewchodzi w 2ycie od 1 marca 2021 roku.
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