-0)T GMINY SOMONING
53-314 SOMONING
ul. Ceynowy 21

Zarzadzenie Nr 74/2007
Wdjta Gminy Somonino

z dnia 06.11.2007r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje

§1
W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Somonino stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia

Nr 2/2007 Wéjta Gminy Somonino z dnia 2 stycznia 2007r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Somoninie wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. w§Sust 1 pkt2:
a) wyrazy ,.ds. oswiaty i kadr, symb. O$swK - 4 prac. 4 etaty” zastgpuje si¢ wyrazami:
- ds. oswiaty i kadr - symbol OswK - 1 prac. 1 etat
- ds. administracyjno-organizacyjnych o$wiaty - symbol O$wA - 1 prac. 1 etat
- ds. o$wiaty i plac - symbol O$wP - 2 prac. 2 etaty

2. w§ Sust. 1 pkt3:
a) wyrazy ,,robotnik gospodarczy - 1 prac. 1 etat” zastepuje si¢ wyrazami:
robotnik gospodarczy - 2 prac. 2 etaty

3. w § 23 dodaje sie punkty 14+15 w brzmieniu:

14. wsptpraca z Gminnym Os$rodkiem Kultury, klubami sportowymi i innymi instytucjami

w zakresie upowszechniania sportu w gminie

15. wspoldziatanie z soltysami w zakresie racjonalnego gospodarowania wyodrebnionymi

srodkami finansowymi sotectw.
4. § 24 otrzymuje brzmienie:

§ 24. Na stanowisku do spraw oswiaty i kadr prowadzone sa sprawy dotyczace obstugi
ekonomiczno-administracyjnej szkol i przedszkoli oraz sprawy kadrowe urzedu, a

w szczegOlnosci:



1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu gminy i kierowniczych stanowisk
w jednostkach organizacyjnych

2) praca w komisji ds. naboru pracownikow na stanowiska urzednicze

3) wspolpraca i instruktaz w sprawach kadrowych w jednostkach organizacyjnych gminy,
szkotach i przedszkolach

4) sprawozdawczos¢ kadrowa

5) wspoldziatanie z dyrektorami szkot i przedszkoli w zakresie spraw socjalno-bytowych
pracownikow o§wiaty

6) doksztatcanie i doskonalenie zawodowe nauczycieli

7) koordynacja i wspélpraca z Okrggowa Komisja Egzaminacyjna

8) biezaca aktualizacja danych podawanych do sytemu informacji o$wiatowej

po § 24 dodaje si¢ § 24a w brzmieniu:

§ 24a. Na stanowisku ds. administracyjno-organizacyjnych o$wiaty prowadzone s sprawy
dotyczace obshugi administracyjnej szkot i przedszkoli, udzielanie pomocy materialnej

uczniom i przyznawanie dodatkoéw mieszkaniowych, a w szczegdlnosci:

1) koordynacja dziatalnosci szkot i przedszkoli
2} wnioskowanie i wprowadzanie zmian w organizacji sieci szkot, przedszkoli

1 wspOldzialanie w tym zakresie z dyrektorami szkot

3) wspolpraca z dyrektorami szkot i przedszkoli dotyczaca pracy placowek o$wiatowych
4) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw uczniéw, badz ich rodzicow o udzielenie

pomocy stypendialnej

5) wyprawki 1 mundurki szkolne

6) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskOw o przyznanie dodatku mieszkaniowego

7) odpowiedzialno$¢ za organizacje dowozu dzieci do placowek oswiatowych

8) wspélpraca z placowkami oswiatowymi w zakresie wymiany informacji

9) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotna i sportem

10) nadzorowanie (rozliczanie i uzgadnianie) gospodarki zywieniowej przedszkoli

1 stotdwek
po § 24a dodaje si¢ § 24b w brzmieniu:

§ 24b. Na stanowisku do spraw o$wiaty i plac prowadzone sa sprawy dotyczace obstugi
ptacowej placowek oswiatowych i urzedu a takze sprawy dotyczace obowigzku nauki,

a w szczegolnosci:



1. Na stanowisku pierwszym:

1) sporzadzanie list plac dla pracownikow urzedu gminy, przedszkoli, GOPS-u, szkot
podstawowych w Somoninie, Borczu, Poleczynie i Egiertowie

2) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych w w/w placowkach

3) dokonywanie w wym. w pkcie 1) placobwek rocznego obliczania podatku
dochodowego od dochodu osob fizycznych i od zlecen (uméw o dzielo itp.) oraz
sporzadzanie informacji dla podatnikow bedacych pracownikami o uzyskanych przez
nich dochodach

4) wystawianie zaSwiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom placowek
wymienionych w pkcie 1)

5) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyptlaty list plac

i sporzadzanie informacji o przelewach dla ksiggowosci budzetowej uwzgledniajace]
podziat przelewanej kwoty w odniesieniu do pracownikéw wym. w pkcie 1)

6) wspoldziatanie z dyrektorami szkot w zakresie wypelniania obowiazku szkolnego
oraz organizacji roku szkolnego i odpowiedzialnosci za obowiazek nauki

7) tworzenie warunkow realizacji obowiazku szkolnego poprzez wyrazanie zgody na
wczesniejsze rozpoczynanie wykonywania tego obowiazku, odraczanie lub zwalnianie
z jego realizacji

8) prowadzenie spraw z zakresu grupowego ubezpieczenia pracownikow

9) prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania pracownikéw mtodocianych

2. Na stanowisku drugim:

1) sporzadzanie list plac pracownikow Zespolu Szkét w Goreczynie i Gimnazjum
Publicznego w Somoninie

2) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen spotecznych w w/w placowkach

3) dokonywanie w odniesieniu do placowek wym. w pkcie 1) rocznego obliczania
podatku dochodowego od dochodu osob fizycznych i od zlecen (uméw o dzieto itp.) oraz
sporzadzanie informacji dla podatnikow begdacych pracownikami o uzyskanych przez
nich dochodach

4) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikom placowek
wyfnienionych w pkcie 1)

5) sporzadzanie polecen przelewu na podstawie zatwierdzonych do wyplaty list plac
1 sporzadzanie informacji o przelewach dla ksiggowosci budzetowej uwzgledniajacej
podziat przelewanej kwoty w odniesieniu do pracownikéw wymienionych w pkeie 1)
©6) prowadzenie spraw z zakresu skladek na PFRON

7) rozliczanie 0séb z Urzgdu Pracy zatrudnionych do prac interwencyjnych.



7. Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak zalacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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