Zarzadzenie nr 20/1X/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Bardo
z dnia 03 czerwca 2024 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t. j. Dz.U.
z 2024 r., poz. 609, 721) Burmistrz Miasta i Gminy Bardo zarzadza co nastepuje:

§1. W zarzadzeniu nr 188/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Bardo z dnia 30 grudnia 2022 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie
wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1. W §8 w ust. 1 usuwa si¢ pkt 7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — 10D.

2. W §8 w ust. 1dodaje sie:
— pkt 7) w brzmieniu: ,, Biuro Rady/O$wiata — BR/OS”
— pkt 8) w brzmieniu ,,Kadry/Sekretariat — K/S.”

3. W §17 w ust. 1 usuwa si¢ pkt. 12-25, 27-28, 32
4. §17 ust. 3 usuniety.

5.W §17 w ust. 5 usuwa si¢ pkt. 8-10.

6. W §20 w ust. 2 usuwa si¢ pkt. 4-7.

7. §22 otrzymuje brzmienie:
,,D0 zadan na samodzielnym stanowisku pracy ds. obstugi biura Rady i o§wiaty nalezy:
1. W zakresie biura Rady:
1) wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem i obshuga
Sesji Rady Miejskiej, jej komisji i pracy Burmistrza;
2) prowadzenie rejestru uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;
3) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;
4) protokotowanie sesji, posiedzen komisji i posiedzen roboczych Burmistrza;
5) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji i Burmistrza;
6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z herbem Gminy;
7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem tytutu: ,,Honorowy Obywatel
Miasta i Gminy Bardo™.

2. W zakresie spraw zwigzanych z o§wiata:
1) zakladania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych;
2) utrzymywania tych jednostek;
3) ksztaltowania sieci przedszkoli i szkot podstawowych;
4) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkot podstawowych;
5) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego;



6) zapewniania bezptatnego dowozu dzieci do i ze szkoty, w tym opieki i transportu
dzieciom niepetnosprawnych;
7) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwolywanie z tych
stanowisk, w tym organizacja konkursow na stanowisko dyrektora”.
8) oceniania dyrektorow gminnych jednostek o$wiatowych;
9) kontrola spelniania obowigzku szkolnego i nauki;
10) sprawy zwigzane z awansem zawodowym nauczycieli,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikow;
12) przygotowywania projektow uchwat w sprawach z zakresu o§wiaty.

8.Dodaje si¢ §22a w brzmieniu:
,Do0 zadan na samodzielnym stanowisku pracy ds. kadr i obstugi sekretariatu nalezy:
1. W zakresie spraw zwigzanych z kadrami:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu;
2) organizowanie i ewidencja szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow;
3) przygotowywanie materialdbw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci
z zakresu prawa pracy;
4) przygotowywanie materiatbow do przeprowadzania okresowych ocen
pracownikow Urzedu;
5) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych;
6) ewidencja czasu pracy pracownikow;
7) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy;
8) kompletowanie wnioskow emerytalno—rentowych;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng Urzgdu jako pracodawcy;
10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dot.
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan 1 pomiardow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;
11) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow;
12) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy w zakresie zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy;
13) sporzadzanie list ptac pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy;
14) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow, sporzadzanie sprawozdan
statystycznych dotyczacych wynagrodzen;
15) obliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sporzadzanie deklaracji,
informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;
16) prowadzenie catoksztattu prac dotyczacych rozliczen i wyplat ze sktadek na
ubezpieczenia spoteczne (ZUS).

2. W zakresie obstugi sekretariatu:
1) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem
spotkan, posiedzen organizowanych przez Burmistrza,
2) prowadzenie obstugi sekretarskiej Burmistrza;
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3) nadzér nad pieczeciami Urzedu, bedgcymi na stanie Sekretariatu;

4) prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza;

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

6) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji kierowanych do Burmistrza;

7) udzielanie interesantom pelnej informacji w sprawach dotyczacych Urzedu
i Gminy”.

9.§ 23 otrzymuje brzmienie:
,Zakres Obstugi Prawnej, BHP, Ochrony Danych Osobowych i Informatycznej
uregulowany jest w umowach cywilno-prawnych zawartych pomigdzy Gming,
a wykonawcami tych ustug”.

10.Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie stanowigcy zalgcznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 188/2022 z dnia 30 grudnia 2022 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie otrzymuje brzmienie jak w zataczniku
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

11.Struktura stanowisk Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie stanowigca zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 188/2022 z dnia 30 grudnia 2022 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie otrzymuje brzmienie jak w zataczniku
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 16/2024 Burmistrza Miasta i Gminy w Bardzie z dnia 09 lutego
2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bardzie.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Bardo.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

/- Marta Ptasinska

Burmistrz Miasta i Gminy Bardo



