BURMISTRZ
KARCZEWA

ZARZADZENIE Nr 1/2021
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Karczewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

8 1. W regulaminie organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 53/2020 z dnia 1 czerwca 2020 r. w sprawie przyjecia nowego brzmienia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Karczewie wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. 85pkt 1, ppkt b otrzymuje brzmienie ,,Wydziatem Centrum Ustug Wspdlnych”.
2. 810ust. 1, pkt 1otrzymuje brzmienie ,,Wydziat Centrum Ustug Wspdlnych (CUW)”.
3. § 13 otrzymuje brzmienie:
»8 13. Do zadan Wydziatu Centrum Ustug Wspdlnych nalezy:
1) w zakresie zadan i kompetencji organu prowadzgcego placowki oSwiatowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
D

m)

n)
0)

P)

nadzér nad organizacjg placowek oSwiatowych, przygotowanie
do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych;

zapewnienie nalezytych warunkow dziatania szkoty (placowki), wtym
bezpiecznych higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki;
przygotowanie dokumentacji o zatozeniu, przeksztatceniu lub likwidacji
przedszkola, szkoty podstawowej, zespotu szkot;

przygotowanie projektu planu sieci szkot podstawowych oraz granic
ich obwodow;

organizowanie bezptatnego transportu i opieki dla uczniow z terenu Gminy,
ktorych droga do szkoty przekracza okreslone ustawowo odlegtosci;
organizowanie  bezptatnego transportu i opieki dla uczniéw
niepetnosprawnych;

wspotpraca z dyrektorami przedszkoli w zakresie organizowania wczesnego
wspomagania rozwoju dziecka;

wspotpraca z dyrektorami szkét i przedszkoli w zakresie organizowania
pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

koordynacja dziatan zwigzanych z rekrutacjg do przedszkoli i szkét;
kontrola spetniania obowigzku nauki i prowadzenie ewidencji spetniania
obowiazku nauki;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkdét w  zakresie spraw
finansowych i administracyjnych, aw szczegdlnosci wspotdziatanie
z organem sprawujacym nadzér pedagogiczny;

nadzor nad szkoleniami nauczycieli i dyrektorow;

rozpatrywanie spraw, skarg i wnioskdw dotyczacych nadzorowanych
placdwek o$wiatowych;

rozpatrywanie wnioskow o pomoc zdrowotng dla nauczycieli;

realizacja programow rzadowych - np.: wyprawka szkolna, wyposazenie
szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe;

prowadzenie innych Kkilkuletnich projektow rzadowych obejmujgcych
placowki oSwiatowe;

2) w zakresie spraw kadrowych:

a)
b)

prowadzenie teczek akt osobowych dyrektoréw placowek oswiatowych;
przygotowanie dokumentacji w sprawie powierzenia stanowiska dyrektora



szkoty i odwotania dyrektora ze stanowiska;

c) przygotowanie oceny pracy dyrektora szkoty lub placowki iwspotpraca
w tym zakresie z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny;

d) przygotowywanie procedury administracyjnej, zwigzanej z ubieganiem
sie nauczycieli o awans na stopien nauczyciela mianowanego;

w zakresie spraw finansowych:

a) rozpatrywanie wnioskéw opomoc materialng o charakterze socjalnym
dla uczniow;

b) nadzdr nad dziatalnoScig niepublicznych placowek oswiatowych w zakresie
dotowania;

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkotami i placowkami niepublicznymi
i publicznymi prowadzonymi przez osoby prawne lub fizyczne:

- prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz wydawanie
zaSwiadczen;

-wydawanie zezwolen lub odmowy na zatozenie szkoty lub placéwki
publicznej prowadzonej przez osobe prawnag inng niz jst lub osobe
fizyczng oraz wyrazanie zgody na ich likwidacje, prowadzenie ewidencji
tych szkot i placowek;

- wydawanie decyzji o wpisie/odmowie wpisu do ewidencji szkét
i placowek niepublicznych prowadzonej przez Gmine Karczew,
wykreslanie szkot i placéwek niepublicznych z w/w ewidencji;

d) wnioskowanie o $rodki finansowe w ramach podziatu rezerwy czesci
oSwiatowej subwencji ogolnej;

e) naliczanie dotacji dla placowek os$wiatowych dla ktérych organem
rejestrujgcym jest Gmina Karczew oraz publicznych szkét dla ktérych
organem prowadzacym jest podmiot inny niz jednostka samorzadu
terytorialnego;

f) wnioskowanie w sprawach premii, nagréd, kar, dodatkéw funkcyjnych
i motywacyjnych dla dyrektorow szkot;

g) prowadzenie sprawozdawczosci, w tym rozliczanie otrzymanego
dofinansowania;

h) sporzadzanie analizy poniesionych w danym roku wydatkéw
na wynagrodzenia nauczycieli w odniesieniu do wysoko$ci S$rednich
wynagrodzen;

i) sporzadzanie wnioskdéw w sprawie zmian w budzecie;

j) sporzadzanie dyspozycji przekazania dotacji;

w zakresie innych spraw:

a) realizacja procedur dotyczacych ogtaszania otwartych konkurséw ofert na
wykonanie zadan publicznych w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie;

b) przygotowywanie dokumentacji w sprawie ,ksztatcenia miodocianych
pracownikow”;

c) wprowadzanie danych do Systemu Informacji Oswiatowej;

d) nadzér nad funkcjonowaniem placowek prowadzacych opieke nad dzieémi
do lat 3;

e) koordynacja akcji: ,,Zima w Karczewie”, ,Lato w Karczewie”;

f) przygotowywanie informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych
za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianéw i egzaminéw
w szkotach prowadzonych przez Gming Karczew;

g) prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie finanséw wydziatu, szkot
i placowek oSwiatowych;

h) sporzadzanie, aktualizacja oraz realizacja planu wydatkéw budzetowych
wydziatu;

i) sporzadzanie wydziatowego planu zamowien publicznych;



)

K)
D

organizowanie narad, konferencji i szkolen dla dyrektorow szkét i placowek
o$wiatowych;

organizowanie uroczystosci oswiatowych;

przygotowywanie umaéw i porozumien w zakresie zadarn wydziatu;

m) zatatwianie innych spraw wynikajacych z przepisow prawa o$wiatowego;

n)

przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

5) W zakresie zapewnienia wspolnej obstugi jednostek organizacyjnych Gminy

Karczew zaliczanych do sektora finanséw publicznych:

o Szkoty Podstawowej Nr 1im. Bolestawa Prusa w Karczewie;

e Szkoty Podstawowej Nr 2 w Karczewie im. Bohaterow Westerplatte;

»  Szkoty Podstawowej im. Batalionow Chtopskich w Glinkach;

»  Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Sobiekursku;

»  Zespotu Szkolno-Przedszkolnym w Otwocku Wielkim;

»  Przedszkolu Nr 1w Karczewie;

* Przedszkolu Nr 2 w Karczewie im. ,,Teczowa Kraina”;

e Przedszkolu Nr 3 Lugu$ w Karczewie;

»  Zespole Szkot im. Kard Stefana Wyszynskiego w Karczewie,
obstugi finansowej w/w jednostek:

a)
b)

c)

prowadzenie rachunkowosci (w catosci);

prowadzenie sprawozdawczosci (w catosci);

obstuge kasowag, w tym obstuga czekow, rozliczanie zaliczek, prowadzenie
ewidencji drukdw Scistego zarachowania.

obstugi prawnej w/w jednostek:

a)
b)

c)
d)

e)

udzielanie porad prawnych;
przygotowywanie lub opiniowanie umow, aktéw prawnych i innych
dokumentow;

wsparcie w zakresie ujednolicenia dokumentdéw organizacyjnych jednostek;
reprezentowanie w postepowaniach przed sgdami powszechnymi
i administracyjnymi;

prowadzenie spraw z zakresu przetwarzania danych osobowych (RODO).

obstugi spraw kadrowych i ptacowych w/w jednostek:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

i)

przeprowadzenie wspoélnej rekrutacji pracownikow samorzgdowych
oraz przygotowanie postepowania rekrutacyjnego;

prowadzenie administracji kadrowo-ptacowej;

obstuge podrézy stuzbowych;

organizowanie i przeprowadzanie szkolen i doskonalenia zawodowego;
prowadzenie obstugi ptacowej jednostek obstugiwanych, w tym
sporzadzanie list ptac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen i innych
naleznosci;

prowadzenie obstugi ksiegowej funduszu socjalnego;

prowadzenie rozliczen z urzedami, w tym z Urzedem Skarbowym
i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

wystawianie stosownych zaswiadczen, w szczegolnosci zaswiadczen
0 zatrudnieniu, czy wynagrodzeniu dla obecnych i bytych pracownikow
jednostek obstugiwanych;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zatrudnianych w jednostkach
obstugiwanych.

obstugi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w/w jednostek:

a)
b)

c)

sporzadzanie i przedstawianie okresowej analizy stanu BHP oraz zgtaszanie
wnioskow dotyczacych wymagan BHP;

wspoétprace z  kierownikami jednostek obstugiwanych w zakresie
opracowywania wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji ogolnych
dotyczacych BHP;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy, a takze udziat



w czynnosciach zwigzanych z ustalaniem okolicznosci i przyczyn wypadkdw
oraz zachorowan na choroby zawodowe;
obstugi informatycznej

a) zarzadzanie bazami danych;

b) planowanie i rozwdj aktualnych systemow teleinformatycznych;

c) prowadzenie tzw. helpdesku (ang. ,,biura pomocy”) z zakresu funkcjonowania
sprzetow elektronicznych oraz Srodkéw komunikacji elektronicznej, czyli
biura odpowiedzialnego za przyjmowanie wplywajacych spraw i zgtoszen
wraz z kontrolg ich rozwigzania;

d) standaryzacje = wykorzystywanego oprogramowania oraz  zgfaszanie
zapotrzebowania lub opiniowanie takiego zapotrzebowania na zakup
odpowiednich urzadzen teleinformatycznych i narzedzi programowych,
wykorzystywanych zaréwno przez pracownikow jednostki obstugujacej, jak
i pracownikow jednostek obstugiwanych.

wykonywanie zadan centralnego zamawiajgcego dla w/w jednostek w zakresie
dostaw i ustug:

a) artykutow biurowych i papierniczych;

b) artykutow higienicznych i Srodkow czystosci;

c) artykutow eksploatacyjnych do drukarek i kopiarek;

d) sprzetu komputerowego i oprogramowania;

e) nabywania ustugi i dostaw pomocy dydaktycznych.

8§ 2. Schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Karczewie otrzymuje nowe brzmienie.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



BURMISTRZ

KARCZEWA
UZASADNIENIE

Od dnia 1 stycznia 2021 r. zgodnie z Uchwatg Nr XXXI1V/203/2020 Rady Miejskiej w Karczewie
z dnia 12 pazdziernika 2020 r. w sprawie organizacji wspOlnej obstugi wybranych jednostek
organizacyjnych Gminy Karczew zaliczanych do sektora finanséw publicznych zostata zapewniona
wspolna obstuga nizej wymienionych jednostek organizacyjnych:

1) Szkota Podstawowa nr 1 im. Bolestawa Prusa w Karczewie,

2) Szkota Podstawowa nr 2 w Karczewie im. Bohateréw Westerplatte,
3) Szkota Podstawowa im. Batalionow Chitopskich w Glinkach,

4) Zespo6t Szkolno-Przedszkolny w Sobiekursku,

5) Zespot Szkolno-Przedszkolny w Otwocku Wielkim,

6) Przedszkole nr 1w Karczewie,

7) Przedszkole nr 2w Karczewie im. ,,Teczowa Kraina",

8) Przedszkole nr 3 tugu$ w Karczewie,

9) Zespot Szkot im. ks. Kard Stefana Wyszynskiego w Karczewie.

Ponadto Uchwata Nr XXXVI/216/2020 Rady Miejskiej w Karczewie z dnia 3 grudnia 2020 r.
w sprawie wskazania centralnego zamawiajgcego do przygotowania i przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego na potrzeby jednostek obstugiwanych wskazano Urzad Miejski
w Karczewie, jako jednostke budzetowa, ktéra od 1 stycznia 2021 r. zapewni wspolng obstuge
powyzszych jednostek organizacyjnych.

W zwigzku z powyzszym konieczne bylo dostosowanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Karczewie.

BURM iTRZ YJ RCtBEWA
\ U *
mkr Michat Rudzki
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