Zarzadzenie Nr 376/1/2003
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.
z dnia 28 sierpnia 2003r.

w sprawie ustalenia wewngtrznego regulaminu Wydziatu Edukacji

Na podstawie § 27 i § 33 ust. 1 pkt.2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Gorzowa WIkp. stanowiacego zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 101/1/2003 Prezydenta
Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 7 lutego 2003r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu miasta Gorzowa Wlkp.

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Wewngtrzny Wydziatu Edukacji stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 50/00 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 29 wrzes$nia
1999r.w sprawie ustalenia wewnetrznego regulaminu Wydziatu Edukacji, zmienione
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. Nr 15/2000 z dnia 1 marca 2000r. i Nr
3/2001 z dnia 2 stycznia 2001r.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Edukac;ji.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
)
Tadeusz Jedrzejczak



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 376/1/2003
Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp.

Zatwierdzam
Zastepca Prezydenta Miasta

)

Dorota Modrzejewska-Karwowska

Sporzadzit
Naczelnik Wydzialu Edukacji
(-)
Adam Kozlowski

REGULAMIN WEWNETRZNY
WYDZIALU EDUKACIJI

W GORZOWIE WLKP.

GORZOW WLKP. 2003r.

z dnia 28 sierpnia 2003r.



LPOSTANOWIENIA OGOLNE

. Regulamin wewnegtrzny, zwany dalej “regulaminem” okresla zakres dziatania

Wydziatu, zakres czynnosci i uprawnien pracownikdéw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

. Do zakresu dzialania Wydziatu naleza sprawy okreslone w Regulaminie

Organizacyjnym Urz¢du Miasta Gorzowa Wlkp. oraz sprawy powierzone w
odrgbnym trybie przez Prezydenta Miasta.

3. Do oznakowania akt Wydzialu uzywa si¢ symbolu “ED”.

II.ZAKRES DZIALANIA WYDZTALU.

1. Do zakresu dzialania Wydziatlu naleza:

1/ zadania wlasne:

1y
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

programowanie, organizowanie i nadzorowanie sieci gorzowskich samorzadowych
placowek oswiatowych,

przyjmowanie projektow planéw finansowych gorzowskich samorzadowych
placowek o$§wiatowych,

sporzadzanie zbiorczych planéw 1 sprawozdan finansowych gorzowskich
samorzadowych placowek oswiatowych,

systematyczna analiza realizacji budzetow gorzowskich samorzadowych placowek
oswiatowych

1 sporzadzanie zbiorczych informacji,

prowadzenie, koordynacja i1 nadzdér organizacyjno-finansowy nad gorzowskimi
samorzadowymi placoOwkami o§wiatowymi,

ocena i prognozowanie potrzeb gorzowskich samorzadowych placowek oswiatowych
w zakresie modernizacji, remontow 1 inwestycji,

organizowanie konkursoéw na dyrektorow i prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow
gorzowskich samorzadowych placowek oswiatowych,

zatwierdzanie projektow organizacyjnych gorzowskich samorzadowych placowek
oswiatowych,

wspotpraca przy przejmowaniu i przekazywaniu nadzorowanych obiektéw,

10) organizowanie kursow 1 szkolen dla dyrektorow 1 stuzb finansowych
gorzowskich
samorzadowych placowek o§wiatowych,

11) inspirowanie i pomoc przy wdrazaniu innowacji w funkcjonowaniu gorzowskich
samorzadowych placowek os$wiatowych 1 metodach zarzadzania tymi
placowkami,

12) prowadzenie dziatan zwiazanych z zaktadaniem oraz likwidacja gorzowskich
samorzadowych placowek oswiatowych,

13) prowadzenie dzialan zwiazanych 2z dotowaniem szkét publicznych
prowadzonych przez inne osoby prawne i fizyczne,

14) prowadzenie dziatan zwiazanych 2z dotowaniem niepublicznych szkoét
ponadpodstawowych
1 placowek oswiatowo - wychowawczych,



15) inspirowanie, koordynacja i nadzorowanie dziatalnosci placowek o$wiatowych
w zakresie zaje¢ pozalekcyjnych oraz wypoczynku dzieci i mtodziezy,

16) prowadzenie prac organizacyjnych zwiazanych z powotaniem przewodniczacych
panstwowej komisji egzaminacyjnej do przeprowadzania egzaminéw — z
przygotowania zawodowego lub nauki zawodu,

17) opiniowanie wnioskow o prowadzenie przez szkoly o$wiatowej dziatalno$ci
innowacyjnej
i eksperymentalne;,

18) prowadzenie postepowania kwalifikacyjnego 1 egzaminacyjnego na stopien
nauczyciela mianowanego,

19) organizowanie doradztwa metodycznego dla nauczycieli,

20) wydawanie opinii, dotyczacej zezwolenia w formie decyzji na zatozenie szkoty
publicznej przez osobg prawna lub fizyczna,

21) wyrazanie opinii, dotyczacej zgody na zlikwidowanie szkoty publicznej
prowadzonej przez inny organ lub osobg,

22) prowadzenie oraz skreslanie z ewidencji niepublicznych szkét 1 placowek
oswiatowych,

23) nadawanie niepublicznym szkotom i placowkom o$wiatowym uprawnien szkoty
publiczne;j,

24) wspotpraca z Lubuskim Kuratorium Os$wiaty,

25) wspotdziatanie ze zwiazkami zawodowymi i innymi organizacjami spolecznymi
w sprawach funkcjonowania o§wiaty,

26) realizacja stypendiow Prezesa Rady Ministréw dla najzdolniejszych ucznidw,

27) realizacja stypendiow dla mtodziezy wiejskiej z zakresu wyréwnywania szans
edukacyjnych,

28) realizacja ZFSS dla pracownikow zlikwidowanych gorzowskich samorzadowych
placowek o$§wiatowych oraz emerytowanych nauczycieli,

29) realizacja tematyczna i odpowiedzialno$¢ merytoryczna za przygotowanie i
aktualizacjg tresci zawartych na miejskiej stronie internetowej wynikajacych z
realizacji zadan wiasnych,

30) sporzadzanie informacji organizacyjno — finansowych na potrzeby innych
organéw,

31) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja porozumien w zakresie o$wiaty,

32) prowadzenie wydziatlowego archiwum placowek o$wiatowych.

2. Kontrola:

1/ kontrola w zakresie funkcjonowania Wydziatu

a) kontrola funkcjonalna w stosunku do podlegtych komorek organizacyjnych i
samodzielnych
stanowisk pracy,
2/ kontrola w zakresie jednostek nadzorowanych przez Wydziat
a) prawidtowo$¢ dysponowania przyznanymi placowce srodkami budzetowymi oraz

gospodarowania mieniem,

b) przestrzeganie przepiséw dotyczacych organizacji placowki.

3. w ramach wykonywanych zadan Wydzial sprawuje nadzor nad nastgpujacymi jednostkami



organizacyjnymi:

1/ zaktady budzetowe:
Przedszkola Miejskie nr: 1-7,9 - 16, 19 - 23, 25, 27, 29 - 33,

2/ jednostki budzetowe:

1. Szkoly Podstawowe (samodzielne) nr: 1,4, 5,9, 11, 12, 15,
Zespoty Szkot Ogolnoksztatcacychnr: 1 -3, 6 — 13, 15,
Gimnazjum nr 4,

IV Liceum Ogodlnoksztalcace,

V Liceum Ogolnoksztatcace,
Zespot Szkot Budowlanych,
Zespot Szkot Ekonomicznych,
Zespot Szkot Elektrycznych,

. Zespot Szkot Gastronomicznych,

10 Zespot Szkol Mechanicznych,

11.Zespot Szkoét Specjalnych,

12.Zesp6t Szkot Technicznych 1 Ogdlnoksztatcacych,

13.Zesp6t Szkot Odziezowych,

14.Zespot Szkot,

15.Zespot Szkot Ogrodniczych,

16.Gorzowskie Centrum Ksztatcenia Praktycznego 1 Ustawicznego,

17.Wojewodzki Osrodek Doksztalcania Zawodowego,

18.Zespot Ksztalcenia Specjalnego nr 1,

19.Migdzyszkolny Osrodek Sportowy,

20.Mtodziezowy Dom Kultury,

21.State Szkolne Schronisko Mtodziezowe,

22.Zespot Poradni Specjalistycznych,

23.Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna,

24.Szkota Muzyczna I i I stopnia,

25.Szkota Muzyczna I stopnia,

26.Liceum Plastyczne.

3/ gospodarstwa pomocnicze:
1. Warsztaty Szkolne przy Zespole Szkot Budowlanych,
2. Gospodarstwo Pomocnicze przy Gorzowskim Centrum Ksztalcenia Praktycznego i
Ustawicznego.

VO N U R W

4/ fundacje, ktorych fundatorem jest miasto oraz stowarzyszen, ktorych miasto
jest cztonkiem,
a) Gorzowska Fundacja O$wiatowa,
b) Fundacja Gorzowskiej Szkoty Wyzsze;j.

4. Wydziat wspotpracuje z komisjami oraz pelnomocnikami powotanymi przez Prezydenta
Miasta
a) Miejska Komisja Przeciwdziatania Alkoholizmowi
b) Komisja ds. Stypendiéw Naukowych Miasta Gorzowa Wlkp. dla Uczniow,
c) Komisja ds. Nagrod Prezydenta Miasta dla nauczycieli.

. STRUKTURA WYDZIAZLU (16 etatow)



1/ naczelnik Wydzialu Edukacji - 1 etat, (symbol stanowiska - AK),

2/ zastgpca naczelnika Wydziatu Edukacji - 1 etat, (symbol stanowiska - HA),

3/ podinspektor ds. adm. - gospodarczych (sekretariat WED) - 1 etat, (symbol stanowiska
- DK),

I. Oddziat organizacyjny (symbol: I) — 6 etatéw, w tym:

1) stanowisko ds. szkolnictwa ponadgimnazjalnego - 1 etat

2) stanowisko ds. gimnazjow — 1 etat, (symbol stanowiska - JW),

3) stanowisko ds. szkolnictwa podstawowego - 1 etat, (symbol stanowiska - MD),
4) stanowisko ds. przedszkoli - 1 etat, (symbol stanowiska - IS),

5) stanowisko ds. kadrowych - 1 etat, (symbol stanowiska - IL),

6) stanowisko ds. organizacyjnych — 1 etat.

II. Oddziat ekonomiczny (symbol: II) - 6 etatéw, w tym:

1) kierownik oddzialu ekonomicznego - 1 etat, (symbol stanowiska - EL),

2) stanowisko ds. ekonomicznych szkoét ponadgimnazjalnych - 1 etat, (symbol stanowiska -
MS),

3) stanowisko ds. ekonomicznych szkot podstawowych i gimnazjow - 1 etat, (symbol
stanowiska - AR),

4) stanowisko ds. planowania i analiz - 1 etat, (symbol stanowiska - EA),

5) stanowisko ds. ekonomicznych przedszkoli - 1 etat, (symbol stanowiska - AZ),

6) stanowisko ds. remontdéw i inwestycji - 1 etat, (symbol stanowiska - AC).

7) stanowisko ds. majatku, archiwum i1 bhp (symbol stanowiska - WO).

IV. ZAKRESY CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
PRACY

1. Naczelnik Wydziatu:

1/ kieruje catoksztattem pracy Wydziatu i ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowa
organizacj¢

1 dyscypling pracy oraz za sprawne funkcjonowanie Wydziatu,

2/ okresla zadania dla pracownikéw i czuwa nad ich wykonaniem,

3/ podejmuje decyzje zgodnie z przepisami prawa i zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem,

4/uzgadnia z Prezydentem Miasta sprawy zwiazane z dzialalnoscia Wydziatu,

5/ wspotdziata z Kuratorium O$wiaty, organizacjami spotecznymi i zawodowymi,

6/ przedstawia wnioski w zakresie spraw osobowych pracownikow Wydziatu

2. Zastgpca Naczelnika Wydziatu:
1/ bezposrednio koordynuje i kontroluje pracg Oddzialu Organizacyjnego,
2/ nadzoruje opracowanie materiatow, analiz 1 opinii dla potrzeb Wydzialu oraz wtadz
samorzadowych
w zakresie prowadzenia placowek oswiatowych,
3/ koordynuje realizacj¢ zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miasta oraz
uchwat,
zarzadzen i postanowien Prezydenta Miasta,
4/ podejmuje decyzje zgodnie z przepisami prawa i zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem,



5/ prowadzi kontrolg¢ wewnetrzna w podlegtych oddziatach,
6/ zastgpuje Naczelnika Wydziatu.

3. Kierownik Oddziatu Ekonomicznego:
1/ koordynuje prac¢ Oddziatu Ekonomicznego,
2/ nadzoruje wypetnianie obowiazkéw stuzbowych przez podlegtych pracownikéw,
3/ przygotowuje projekty uchwat i decyzji administracyjnych, opracowania zlecone przez
Prezydenta
Miasta,
4/ opracowuje projekty budzetu i podziat srodkéw budzetowych dla prowadzonych
placowek o$wiatowych
we wspoldziataniu z ich dyrektorami,
5/ usprawnia organizacjg, formy i metody pracy,

4. Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych:
1/ prowadzenie sekretariatu wydziatu,
2/ prowadzenie spraw gospodarczych wydziatu,

5. Stanowisko ds. szkolnictwa ponadgimnazjalnego:

1/ prowadzenie i nadzor nad dziatalnos$cia szkét ponadgimnazjalnych,

2/ opracowywanie sieci szkot ponadgimnazjalnych,

3/ analiza rocznych arkuszy organizacyjnych nadzorowanych szkoét 1 sporzadzanie
zbiorczych zestawien,

4/ wspotdziatanie z Lubuskim Kuratorium O$wiaty w zakresie szkot
ponadgimnazjalnych,

6. Stanowisko ds. szkolnictwa gimnazjalnego:

1/ prowadzenie 1 nadzor nad dziatalno$cia gimnazjow,

2/ opracowywanie sieci gimnazjow,

3/ analiza rocznych arkuszy organizacyjnych nadzorowanych szkot 1 sporzadzanie
zbiorczych zestawien,

4/ wspotdziatanie z Lubuskim Kuratorium O$wiaty w zakresie gimnazjow,

5/ prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka i wychowaniem.

7. Stanowisko ds. szkolnictwa podstawowego:
1/ prowadzenie 1 nadzor nad dziatalnos$cia szkét podstawowych, szkot muzycznych,
2/ opracowywanie sieci szkot podstawowych,
3/ analiza rocznych arkuszy organizacyjnych nadzorowanych szkot 1 sporzadzanie
zbiorczych zestawien,
4/ wspotdziatanie z Lubuskim Kuratorium O$wiaty w zakresie szkét podstawowych,
5/ prowadzenie spraw zwiazanych ewidencja placoéwek o$wiatowych niepublicznych,

8. Stanowisko ds. przedszkoli:
1/ prowadzenie 1 nadzor nad dziatalnos$cia przedszkoli,
2/ opracowywanie sieci przedszkoli,
3/ analiza rocznych arkuszy organizacyjnych i sporzadzanie zbiorczych zestawien,
4/ wspoéltdziatanie z Lubuskim Kuratorium O$wiaty w zakresie przedszkoli,
5/ zapewnienie realizacji obowiazku przedszkolnego dla dzieci 6 - letnich.



4/ koordynacja organizowanego przez miejskie placowki oswiatowe wypoczynku
feryjnego dla dzieci
1 mtodziezy,

9. Stanowisko ds. kadrowych:

1/ prowadzenie spraw osobowych dyrektorow gorzowskich samorzadowych placowek
oswiatowych,

2/ opracowywanie analiz stanu i potrzeb kadrowych miejskiej o§wiaty,

3/ organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora miejskiej placowki o§wiatowej,

4/ koordynacja dzialan zwiazanych z nagradzaniem i odznaczaniem pracownikow
podlegtych

placowek.

10. Stanowisko ds. organizacyjnych:
1/ obstuga czesci edukacyjnej gorzowskiej strony internetowe;,
2/ prowadzenie informacyjnej bazy kadrowej pracownikow pedagogicznych i
niepedagogicznych,
3/ analiza i przetwarzanie informacji na temat prowadzenia o$wiaty w innych miastach,
4/ sporzadzanie zbiorczych zestawien organizacyjno — kadrowych.

11. Stanowisko ds. ekonomicznych szkot ponadgimnazjalnych

1/ opracowywanie projektu budzetu dla szkot ponadgimnazjalnych,

2/ opracowywanie rozdzialu $srodkéw budzetowych, przygotowywanie dyspozycji do
przelewow,

3/ prowadzenie instruktazu w zakresie sporzadzania opracowan ksiggowosci budzetowe;]
jednostek

nadzorowanych przez Wydzial,
4/ sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej.

12. Stanowisko ds. planowania i analiz:

1/ upowszechnianie metodologii opracowywania budzetu w uktadzie zadaniowym,

2/ opracowywanie dokumentéw wykorzystywanych przy sporzadzaniu budzetu
zadaniowego,

3/ sporzadzanie zbiorczych zestawien budzetu zadaniowego 1 analiza tych opracowan,

4/ systematyczne sporzadzanie i upowszechnianie analizy kosztow ksztatcenia,

5/ opracowywanie projektu budzetu dla szkét artystycznych.

13. Stanowisko ds. ekonomicznych szkét podstawowych 1 gimnazjow:

1/ opracowywanie projektu budzetu dla szkét podstawowych 1 gimnazjow,

2/ opracowanie rozdziatu §rodkow budzetowych, przygotowywanie dyspozycji do
przelewow,

3/ prowadzenie instruktazu w zakresie ksiggowosci budzetowej jednostek
nadzorowanych przez Wydzial,

4/ sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej.

14. Stanowisko ds. ekonomicznych przedszkoli:
1/ opracowywanie projektu budzetu dla przedszkoli,
2/ pracowanie rozdzialu $srodkéw budzetowych, przygotowywanie dyspozycji do
przelewow,



3/ prowadzenie instruktazu w zakresie ksiggowosci budzetowej jednostek
nadzorowanych przez Wydzial,

4/ sporzadzanie sprawozdawczosci zbiorczej.
5/ prowadzenie spraw zwiazanych z dotowaniem placowek niepublicznych.

15. Stanowisko ds. remontdw i inwestycji:
1/ opiniowanie wnioskow placéwek oswiatowych dotyczacych modernizacji i prac

remontowych,
2/ opracowywanie rocznych planéw i sprawozdan w zakresie inwestycji i remontow,

biezaca analiza
1 nadzér nad realizacja plandw inwestycyjno - remontowych,
3/ udzial w odbiorze technicznym wykonanych robot,
4/ sporzadzanie oceny stanu technicznego obiektow o§wiatowych,
5/ udziat w ustalaniu wykonawcow i wystawianiu zlecen na wykonanie robot.

16. Stanowisko ds. majatku, archiwum 1 bhp:
1/ obstuga archiwum Wydziatu,

2/ przyjmowanie dokumentacji zlikwidowanej szkoty lub placowki,

3/ koordynacja czynno$ci inwentaryzacyjnych realizowanych w podlegtych placowkach,

4/ nadzor nad pozyskiwaniem srodkéw w podleglych placéwkach (wynajem
pomieszczen),

5/ koordynacja realizacji zadan bhp w podleglych placéwkach,

6/ obstuga kasy na potrzeby PKZP.

V.POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Czg$¢ sktadowa regulaminu stanowia:
1/ imienne zakresy czynno$ci pracownikow Wydziatu,
2/ jednolity rzeczowy wykaz akt,
3/ schemat organizacyjny Wydziatu,
4/ wykaz upowaznien i pelnomocnictw.



Struktura organizacyjna
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Symbol Haslo klasyfikacyjne Kategoria
klasyfikacyjny Archiwalna
111 1A% 3 4
005 Dzialalno$¢ organéw gminy
0057 Rejestr wnioskow i interpelacji radnych A
007 Zjazdy, narady, konferencje
0070 Plany i programy zjazdéw, narad i konferencji - wlasnych A
0071 Organizacja zjazdow, narad i konferencji - wlasnych B-5
0073 Narady pracownikow wtasnej jednostki A
0075 Udziat w obcych zjazdach, naradach i konferencjach B-3
010 Przepisy prawne dotyczace organizacji i zarzadzania B-10
011 Organizacja urzedu gminy
0111 Regulamin organizacyjny A
0112 Podziaty czynnosci B-10
0113 Upowaznienia kierownika urzedu do wykonywania zadan B-5
0114 Sprawy organizacyjne B-5
012 Organizacja jednostek pomocniczych i podleglych
0120 Przepisy ogoélne i podstawy prawne dziatania A
0121 Statuty i regulaminy organizacyjne A
014 Akty normatywne
0146 Akty normatywne organow samorzadu powiatowego B-10
015 Akty normatywne organ6w gminy oraz realizacja uchwat
i zarzadzen
0150 Uchwaty rady gminy A
0151 Zarzadzenia Prezydenta Miasta A
0152 Zarzadzenia kierownika urzedu A
0153 Decyzje kierownika urzedu B-10
020 Metodyka i organizacja prognozowania, planowania
i sprawozdawczosci statystycznej
0200 Opracowania zewngtrzne B-5
0201 Opracowania wtasne A
021 Planowanie i sprawozdawczos¢
0210 Plany i sprawozdania wiasne A
0211 Plany i sprawozdania jednostek podlegtych B-10
0212 Plany i sprawozdania zbiorcze A
022 Statystyka i analizy
0220 Zrédlowe materialy statystyczne BE-5
0221 Statystyczne opracowania koncowe wtasne A
0222 Analizy (kompleksowe i problemowe) wtasne A
0223 Analizy jednostek podlegtych B-10
0224 Analizy zbiorcze A
054 Opinie prawne
0540 Opinie prawne dla organdéw gminy i komorek B-5
organizacyjnych wlasnego urzedu




056

071

072

081

082

086

091

101

102

113

131

0541

0560
0561
0562

0716
0717

0720
0724

0810
0812

0820

0821

0823

0824

0825

0862

0912
0913

1011

1021

1022
1023
1025

1130
1131
1132
1133

Opinie prawne dla jednostek podleglych

Skargi i wnioski

Rejestr skarg i wnioskow
Rozpatrywanie skarg
Rozpatrywanie wnioskow

Wspéldzialanie z jednostkami samorzadu terytorialnego
i innymi instytucjami

Ze zwiazkami zawodowymi i organizacjami spotecznymi

Z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami

Kontakty zagraniczne
Ogolne zasady i programy kontaktéw zagranicznych
Wyjazdy zagraniczne - sprawozdania

Instrukcje, rejestry, regulaminy (biurowos¢)
Instrukcje kancelaryjne
Jednolity rzeczowy wykaz akt

Archiwum zakladowe

Wykaz spisow zdawczo - odbiorczych

Spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacji przekazywanej
do archiwum zaktadowego

Rejestr i spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacji
niearchiwalnej zlikwidowanych jednostek organizacyjnych
Udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum
zaktadowego

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoty
zniszczen

Godla i herby, pieczecie, tablice urzedowe

Pieczecie urzedowe - wzory i ewidencja

Kontrole, inspekcje, lustracje
Kontrole zewnetrzne jednostek podleglych
Kontrole wewnetrzne

Ogolne zasady pracy i placy
Taryfikatory kwalifikacyjne

Ewidencja osobowa, legitymacje, zaswiadczenia
Akta osobowe kadry kierowniczej jednostek
podporzadkowanych

Ewidencja akt osobowych

Legitymacje stuzbowe

Swiadectwa pracy, zaswiadczenia

Zatrudnianie, nagradzanie i awansowanie kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

Powotanie i odwotywanie

Nagradzanie i awansowanie

Nagrody jubileuszowe

Dyplomy, listy, podzigkowania

Dyscyplina pracy

B-5

BE-5
B-3

BE-5

> > > >

>

B-5
B-5

BE-50

B-50

B-5

B-5
B-5
B-5
B-2




132

151

152

161

163

211

214

221

222

223

302

1310
1312

1321

1322
1323
1324
1325

1510
1511
1512

1522

1610

1611

1630
1631
1632
1633

2112

2140
2141

2213

2223
2227

2231
2232
2234
2235

3020
3021
3023
3024

Karty ewidencji czasu pracy
Absencja chorobowa

Urlopy pracownicze

Plany i wykorzystanie urlopow wypoczynkowych kadry
kierowniczej gminnych jednostek organizacyjnych
Urlopy okoliczno$ciowe

Urlopy macierzynskie

Urlopy bezptatne

Urlopy dla poratowania zdrowia

Emerytury i renty

Ewidencja emerytow i rencistow
Whioski o emerytury

Whioski o renty

Ubezpieczenia spoleczne
Legitymacje ubezpieczeniowe

Stan bezpieczenstwa i higieny pracy

Przeglady stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie
wilasnym

Przeglady stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w
jednostkach podleglych

Wypadki przy pracy, choroby zawodowe

Wypadki przy pracy

Wypadki w drodze do i z pracy

Zgloszenia choréb zawodowych

Analizy i oceny wypadkowosci i chordb

Meble i sprzet biurowy
Kasacja i uptynnianie

Inwentaryzacja
Inwentaryzacja w urzedzie wlasnym
Inwentaryzacja w jednostkach podlegtych

Przygotowanie inwestycji i remontow
Plany inwestycyjne i remontowe

Inwestycje budowlane
Protokoty odbioru, rozliczenia

Nadzor inwestycyjny

Remonty

Wykonawstwo remontow kapitalnych - umowy zlecenia itp.

Wykonawstwo remontow biezacych
Protokoty odbioru, rozliczenia
Nadzor inwestorski

Realizacja budzetu gminy

Przekazywanie $rodkow dla jednostek budzetowych
Rozliczanie dochodow i wydatkoéw jednostek budzetowych
Rozliczanie subwencji ogolnej i dotacji celowe;j

Ewidencja dochodéw budzetowych wedtug zrédet ich

B-3

B-3
B-3

B-10
B-3
B-3

B-5

B-3

B-5

B-5
B-5

B-5
B-5

B-5
B-5
B-5
B-5

B-5
B-5
B-5
B-5




304

305
420
422

430
431

432

623

912

3025

3028

3029

3040
3042

3053

4226

4310
4311
4312
4313
4314
4315
4316
4317

4318
4319
4320
4321
4322

4323

6230

9120

powstania w zakresie zadan wlasnych gminy

Ewidencja dochodéw budzetowych wedtug zrodet ich
powstania w zakresie zadan zleconych

Sprawozdania miesi¢czne, kwartalne i potroczne z wykonania
budzetu

Roczne sprawozdanie i analiza wykonania budzetu

Finansowanie inwestycji i remontéw
Plany finansowania inwestycji i ich realizacja
Finansowanie remontow biezacych

Fundusze specjalne i celowe, SrodKki specjalne, pozyczki
Ewidencja przychodéw i rozchodow srodkéw specjalnych
Przepisy prawne dotyczace turystyki i wypoczynku
Zagospodarowanie turystyczno - wypoczynkowe
Wypoczynek na terenie gminy

Przepisy prawne dotyczgce oSwiaty

System o$wiaty publicznej

Ustalanie sieci przedszkoli publicznych i granic ich obwodoéw
Ustalanie sieci szkot publicznych i granic ich obwodow
Zezwolenie na zatozenie szkoty publicznej

Organizacja innych placowek o§wiatowych

Likwidacja przedszkoli publicznych

Likwidacja szkot publicznych

Likwidacja innych placowek o$wiatowych

Nadzoér nad dziatalnoscia przedszkoli, szkot 1 innych
placowek oswiatowych

Okreslenie zasad udzielania dotacji publicznym szkotom
i placowkom o§wiatowym

Realizacja obowiazku szkolnego, informacje o stanie

i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy

Niepubliczne szkoly i placowki o§wiatowe

Ewidencja szkot i placowek niepublicznych

Nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publiczne;j
Wydawanie decyzji o0 odmowie wpisu do ewidencji szkot i
placéwek niepublicznych

Okreslenie zasad udzielania dotacji szkotom i placéwkom
niepublicznym

Ochrona przeciwpowodziowa
Sprawy ochrony przeciwpowodziowej - ogdlne

Rozne akcje socjalne
Stypendia

B-5
B-5

B-5

B10

B-5

BE-10
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B-10




