BURMISTRZ
GMINY | MIASTA
Czerwionka-i eszczyny
Zarzadzenie Nr 81/21
Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

z dnia 26 lutego 2021 roku

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. 2 2020 r., poz.713 z p6zn. zm.),

zarzadzam co nastepuje:
§1

1. Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny,
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 28/2002 Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny z dnia 30 grudnia 2002 roku z pézniejszymi zmianami,
wprowadzam nastepujace zmiany:

1) § 39 otrzymuje brzmienie:

,D0 zadan Wydziatu Edukacji nalezy w szczegdlnosci realizacja zadan
o$wiatowych wynikajgcych z przepiséw: ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
Prawo o$wiatowe, ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela,
ustawy z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadarn o$wiatowych
oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw.”.

2. W zatgczniku Nr 2 - SZCZEGOLOWY ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW
URZEDU, REFERATOW ORAZ 0OSOB BEDACYCH NA SAMODZIELNYCH
STANOWISKACH PRACY W URZEDZIE GMINY | MIASTA, o ktérym mowa
w § 15 Regulaminu Organizacyjnego, wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w tirecie dotyczagcym Wydziatu Organizacyjnego wprowadza sie zmiany:

a) pktod 6 do 52 otrzymujg nowg numeracje: pkt 7 do 53,
b) po pkt 5 dodaje sie pkt 6 o brzmieniu:

» 8) przygotowywanie i kompleksowe prowadzenie Pracowniczych Planéw
Kapitatowych w zakresie kadrowym.”.

2) w tirecie dotyczacym Wydzialu Finansowo-Budzetowego w Referacie
Ksiggowos$¢ wprowadza sie zmiany:

a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

,» 6) kompleksowa obstuga ptacowa pracownikéw urzedu, a takze obstuga
ptacowa os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
Z ktérymi zawarte zostaty umowy o $wiadczenie ustug, do ktérych stosuje
sie przepisy Kodeksu cywilnego dotyczacych zlecen i umow o dzieto.”.



b) po pkt 6 dodaje sie kolejny pkt 6’ 0 brzmieniu:

» 6') prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych w zakresie finansowo-
ptacowym.”.

3) tiret dotyczacy Wydziatu Zaméwien Publicznych otrzymuje brzmienie:

» Biura Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnoéci:

1) sporzadzanie, na podstawie informacji z komérek organizacyjnych Urzedu,
planu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych na dany rok
budzetowy, zgodnie z wymaganiami ustawy Prawo zaméwieri publicznych
oraz planu zaméwien publicznych,

2) aktualizacja, na podstawie informacji z komérek organizacyjnych Urzedu,
planu postgepowari o udzielenie zaméwien, zgodnie z przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

3) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach
| przekazywanie ich Prezesowi Urzedu Zaméwieri Publicznych,

4) sporzadzanie wymaganych ustawg Prawo zaméwien publicznych ogtoszer,
w tym w szczegdlnosci, ogtoszenia o zaméwieniu, ogtoszenia o wyniku
postgpowania, ogfoszenia o udzieleniu zamoéwienia a takze ogtoszenia
0 zmianie ogtoszenia, oraz odpowiednio zamieszczanie ich w Biuletynie
Zamowien Publicznych lub przekazywanie ich do publikacji Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej,

5) sporzadzanie, na podstawie informacji z komérek organizacyjnych Urzedu,
wymaganych ustawg Prawo zamoéwien publicznych ogloszen, w tym
w szczeg6lnosci, ogtoszenia o zmianie umowy, ogtoszenia o wykonaniu
umowy a takze ogtoszenia o zmianie ogtoszenia oraz odpowiednio
zamieszczanie ich w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub przekazywanie
ich do publikacji Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej,

6) prowadzenie, zgodnie z ustawg - Prawo zaméwien publicznych, postepowar
0 udzielenie zamoéwieri publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej
130 000 zt,

7) przekazywanie zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych
Prezesowi Urzedu Zaméwier Publicznych informacji o ztozonych wnioskach
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofertach, w tym ofertach
wstgpnych, ofertach dodatkowych, ofertach ostatecznych, albo
0 uniewaznieniu postepowania,

8) prowadzenie dokumentaciji postgpowari o udzielenie zaméwien publicznych
poczawszy od momentu wystapienia komoérki organizacyjnej z wnioskiem
0 przeprowadzenie postepowania do momentu jego zakonczenia,

9) prowadzenie postgpowarn na dostawy, ustugi, zakupy na potrzeby Urzedu,
dla ktorych nie stosuje sig ustawy- Prawo zaméwienn publicznych,
dotyczacych zadan ujgtych w planie finansowym wydatkéw- ustalonym dla
Wydziatu Organizacyjnego, t;:

a) energii elektrycznej,

b) paliwa gazowego na cele grzewcze,

c) energii cieplnej na cele grzewcze,

d) materiatéw biurowych,

e) Srodkow czystosci,

f) programéw komputerowych, systemow, licencji, oprogramowania,
g) ustug serwisowych oraz asysty technicznej,



h) urzadzen wielofunkcyjnych, kserokopiarek, drukarek, sprzetu
komputerowego,

i) materiatow eksploatacyjnych do urzadzer wielofunkcyjnych,
kserokopiarek, drukarek, sprzetu komputerowego,

j) mebli biurowych,

k) paliwa do samochodéw, bedgcych w dyspozycji Urzedu, Strazy Miejskiej
oraz jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych Gminy i Miasta
Czerwionka -Leszczyny,

[) konserwacji pomieszczen,

m)ustug prawnych,

10) koordynowanie i prowadzenie postepowari odwotawczych,

11) prowadzenie korespondencji zwigzanej z realizacjg ustawy- Prawo
zamowien publicznych,

12) prowadzenie ewidencji postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
realizowanych przez Biuro,

13) prowadzenie ewidencji uméw zawieranych w wyniku postepowan
przeprowadzanych przez Biuro,

14) prowadzenie rejestru depozytow— wadidw i zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy sktadanych w ramach postepowari przeprowadzanych
przez Biuro,

15) udziat osobowy w przeprowadzanych postepowaniach, w tym w komisjach
przetargowych,

16) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

17) inicjowanie i podejmowanie dziatari zmierzajgcych do usprawnienia
stosowania ustawy- Prawo zaméwien publicznych.”.

4) tiret dotyczacy Wydziatu Edukacji otrzymuje brzmienie:

- Wydziatu Edukacji nalezy w szczegoélnosci:

1) realizacja zadan os$wiatowych—- w tym zadarh w zakresie ksztatcenia,
wychowania i opieki w przedszkolach, oddziatach przedszkolnych
prowadzonych w szkotach podstawowych, o$mioletniej szkole
podstawowej, koordynowanie dziatan tych jednostek,

2) zaktadanie, likwidacja i reorganizacja jednostek o$wiatowych,

3) zatwierdzanie projektéw organizacyjnych szkét i przedszkoli oraz anekséw
wprowadzajgcych zmiany w projektach,

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek o$wiatowych w zakresie
spraw administracyjnych,

5) prowadzenie spraw kadrowych w stosunku do dyrektoréw przedszkoli
i szkét podstawowych, w tym:

- prowadzenie ich akt osobowych,

- podejmowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem czgstkowej oceny
pracy,

- wystgpowanie z wnioskami o nagrody dla wyr6zniajgcych sie w pracy
dyrektorow,

— przygotowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw,

- wydawanie zaswiadczen i odpiséw $wiadectw pracy na podstawie
posiadanej dokumentacii,

6) prowadzenie spraw  zwigzanych z  realizacjg postepowania
egzaminacyjnego na stopien awansu zawodowego nhauczyciela
mianowanego,



7) kontrola spetniania obowigzku nauki przez miodziez od ukoriczenia nauki
w szkole podstawowej do ukoriczenia 18 roku zycia,

8) wydawanie skierowar (nauczanie indywidualne, rewalidacja),

9) wydawanie postanowien o natozeniu grzywny na wniosek dyrektoréw szkét
w przypadku nie realizowania przez ucznia obowigzku szkolnego,

10) koordynowanie i organizacja dowozu uczniéw do szkét podstawowych
i przedszkoli, w tym dokonywanie analizy formalnej wnioskéw
oraz  przygotowywanie uméw  dotyczgcych dowozu  ucznidw
niepetnosprawnych,

11) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych,

12) koordynowanie dziatari jednostek o$wiatowych w zakresie rekrutacji do
publicznych przedszkoli i oddziatéw przedszkolnych prowadzonych
w szkotach podstawowych,

13) przygotowywanie not ksiggowych w zakresie zwrotu dotacji przekazywanej
przez inne organy prowadzace przedszkolom niepublicznym na
wychowanka bedacego mieszkaricem Gminy i Miasta Czerwionka-
Leszczyny, uczeszczajgcego do przedszkola niepublicznego lub placéwki
niepublicznej,

14) dokonywanie analizy formalnej dokumentaciji oraz przygotowywanie decyzji
w zakresie refundacji kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw oraz
przeprowadzanie analizy dokumentéw dotyczacych pomocy de minimis,

15) przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen wynikajacych z ustalonego
zakresu zadan,

16) obstuga administracyjna i finansowa dotacji i subwencji zwigzanych
tematycznie z realizowanymi przez wydziat zadaniami, w tym m.in.
wypoczynkiem  $rédrocznym uczniéw "Zielone szkoly”, ,Rzadowym
programem pomocy uczniom niepetnosprawnym”, awansem zawodowym
nauczycieli oraz refundacjag kosztéw ksztalcenia miodocianych
pracownikéw,

17) przygotowywanie corocznego raportu o stanie zadar o$wiatowych;

18) obstuga systemu informacji o$wiatowej (S10),

19) wspétpraca z:

— Kuratorium O$wiaty w Katowicach, Delegaturg w Rybniku,
— stowarzyszeniami,
— zwigzkami zawodowymi w zakresie kompetencji okreslonych przepisami,

20) podejmowanie dziatari na rzecz promocji dziatalnosci o$wiatowe;]

i edukacyjnej gminy,

21) udzielanie pomocy dyrektorom jednostek o$wiatowych w rozwigzywaniu
probleméw kadrowych,

22) przygotowywanie dyploméw na uroczystosci o$wiatowe,

23) zakres dziatania Wydziatu nie obejmuje zadar powierzonych do realizaciji
dyrektorom szkdt i przedszkoli, a takze zadan stanowigcych przedmiot
dziatania wyodrebnionych jednostek organizacyjnych— zgodnie
z postanowieniami ustalonych dla nich statutow.”.

§2

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny pozostajg bez zmian.



§3

Zobowigzuje sie Naczelnika Wydziatu Organizacyjnego do zaznajomienia
pracownikow Urzedu Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny z niniejszym
Zarzadzeniem wprowadzajacym zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

§4

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta
Czerwionka-Leszczyny.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 marca 2021 roku.




