ZARZĄDZENIE Nr 91/12

BURMISTRZA  TRZCIANKI

z dnia 19 czerwca 2012r.

w sprawie zmiany zarządzenia Nr 72/10 Burmistrza Trzcianki 
z dnia 8 czerwca 2010r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędowi Miejskiemu Trzcianki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 
o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) zarządza się, co następuje:

§ 1. W regulaminie organizacyjnym Urzędu Miejskiego Trzcianki wprowadza się następujące zmiany:

1/ w § 5:

a/ w pkt 1 dodaje się lit. c w brzmieniu: „c/ Biuro Obsługi Klienta,”,

b/ w pkt 2 dodaje się lit. h w brzmieniu: 
„h/ Oświaty i Nadzoru Finansowego.”;

2/ w § 17:

a/ w ust. 3, w pkt 1 wykreśla się lit. h, a dotychczasowe lit. i, j otrzymują odpowiednio oznaczenie lit. h, i,

b/ w ust. 3 wykreśla się pkt 4, a dotychczasowe pkt. 5 – 9 otrzymują odpowiednio oznaczenie pkt. 4 – 8,

c/ w ust. 5 dodaje się pkt. 17 w brzmieniu: „17/ nadzór merytoryczny nad działalnością finansową instytucji kultury.”,

d/ dodaje się ust. 7a w brzmieniu: 

„7a. W zakresie spraw prowadzonych przez Referat Oświaty i Nadzoru Finansowego, a dot. zagadnień:

1/ organizacyjnych oświaty:

a/  koordynowanie i nadzorowanie działalności placówek oświaty, 

b/  koordynowanie działań związanych z przygotowywaniem 
i przeprowadzaniem konkursów na stanowiska dyrektorów szkół 
i przedszkoli,

c/  opracowywanie dokumentów związanych z nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczycielom, w tym powoływanie komisji egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegających się o awans zawodowy na stopień nauczyciela mianowanego,

d/ organizowanie dowozu dzieci do szkół, 

e/  realizowanie zadań z zakresu ustawy o opiece nad dziećmi 
w wieku do lat 3,

f/ opracowywanie corocznych raportów o stanie oświaty,

g/ analizowanie arkuszy organizacyjnych szkół i przedszkoli przed zatwierdzeniem ich przez Burmistrza,

h/  prowadzenie spraw w zakresie zakładania, przekształcania 
i  likwidowania gminnych jednostek oświatowych oraz żłobków,

i/  kształtowanie sieci gminnych jednostek oświatowych,

j/  zapewnianie dzieciom miejsca w przedszkolu ze względu 
na obowiązkowe roczne przygotowanie przedszkolne,

k/  współdziałanie z organem nadzoru pedagogicznego przy ocenianiu dyrektorów gminnych jednostek oświatowych,

l/  przydzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym 
dla uczniów i słuchaczy według obowiązujących przepisów, rozliczanie tej pomocy i egzekwowanie nienależnie pobranych świadczeń,

ł/ kontrolowanie realizacji obowiązku szkolnego, w tym prowadzenie postępowania administracyjnego i egzekucji,

m/  prowadzenie spraw związanych z dofinansowywaniem kosztów kształcenia młodocianych pracowników,

n/  prowadzenie bazy danych oświatowych w formie elektronicznej,

2/ finansowych oświaty:

a/  przygotowywanie projektu budżetu i jego zmian, planów finansowych oraz informacji o wykonanych planach finansowych w zakresie dot. jednostek oświatowych,

b/  bieżący nadzór i kontrola budżetu gminy w części dot. oświaty  – współpraca z dyrektorami oraz głównymi księgowymi tych jednostek,

c/  naliczanie dotacji dla niepublicznych i publicznych jednostek oświatowych, dla których gmina Trzcianka nie jest organem prowadzącym oraz kontrola rozliczania i wykorzystania przyznanej dotacji,

d/  kontrola danych i wskaźników służących naliczaniu subwencji oświatowej,

e/ opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli,

f/ rozliczanie średnich wynagrodzeń nauczycieli,

g/ sporządzanie sprawozdań finansowych,

3/ nadzoru finansowego:

a/ przygotowywanie projektów planów kontroli w Urzędzie 
i gminnych jednostkach organizacyjnych oraz przygotowy-wanie sprawozdań z realizacji tych planów, 

b/ przeprowadzanie corocznie kontroli zgodnie z planem,

c/ kontrola bieżąca dotacji otrzymywanych z budżetu gminy przez inne podmioty,

d/  przeprowadzanie kontroli i badań doraźnych zlecanych przez burmistrza,

e/ sporządzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, projektów zaleceń pokontrolnych burmistrza oraz projektów wystąpień do Rzecznika Dyscypliny Finansów Publicznych oraz innych organów ścigania i kontroli,

f/  monitorowanie wykonania zaleceń pokontrolnych,

g/ koordynowanie działalności kontrolnej prowadzonej przez referaty Urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych,

h/ udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktażu, bieżących porad i konsultacji,

i/ współpraca z organami kontroli zewnętrznej, podejmowanie czynności zapewniających wykonanie zaleceń i wniosków zawartych w wystąpieniach tych organów.”,

e/ dodaje się ust. 9a w brzmieniu: 

„9a. W zakresie spraw Biura Obsługi Klienta:

1/  udzielanie informacji interesantom urzędu;

2/  przyjmowanie korespondencji kierowanej do urzędu 
i jej rejestracja w ramach elektronicznego obiegu dokumentów;

3/  przekazywanie korespondencji do realizacji zgodnie 
z dekretacją;

4/  obsługiwanie kserokopiarek oraz centrali telefonicznej,

5/  wysyłanie korespondencji;

6/  wydawanie korespondencji gońcom, zgodnie z ustalonym podziałem terytorialnym miasta oraz rozliczanie dostarczonej korespondencji;

7/  wydawanie korespondencji awizowanej oraz dostarczanej przez komorników;

8/  prowadzenie nadzoru nad tablicami informacyjnymi;
tj. zamieszczanie informacji, pism, obwieszczeń, komunikatów itp. własnych oraz zewnętrznych.”,

f/ skreśla się ust. 12;

3/ w § 18 dodaje się:

a/ pkt 7a w brzmieniu: „7a/ Referat Oświaty i Nadzoru Finansowego – RO,”,

b/ w pkt. 8 lit. c w brzmieniu: „c/ Biuro Obsługi Klienta – BOK,”;

4/ w § 18 skreśla się pkt 11, a dotychczasowy pkt 12 otrzymuje odpowiednio oznaczenie pkt 11;

5/ w załączniku nr 3 do regulaminu organizacyjnego, w § 3 ust.2 otrzymuje brzmienie: 

„2. Sekretarz gminy nadzoruje w szczególności zadania realizowane przez:

1/ Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

2/ Referat Oświaty i Nadzoru Finansowego.”;

6/ załącznik nr 5 do regulaminu organizacyjnego otrzymuje brzmienie, jak 
w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia;

7/ załącznik nr 6 do regulaminu organizacyjnego otrzymuje brzmienie, jak 
w załączniku nr 2 do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się inspektorowi ds. kadrowych.

§ 3.  Zarządzenie obowiązuje od dnia podpisania.

