Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Lomianki
nr KN. 0152- 54/03
z dnia 28 sierpnia 2003r.

W sprawie : zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w £tomiankach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym /Dz. U. Nr
142 poz. 1591 z 2001r. z p6zn. zmianami./

zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy tomianki poprzez:
1. utworzenie Wydziatu Edukacji - ktéremu nadajg skrot WE,
2. utworzenie Referatu Kadr O$wiaty — ktoremu nadaje skrot ...... .

§2

Wydziatem Edukacji kieruje Naczelnik, ktory podlega bezposrednio Zastgpcy Burmistrza Miasta i Gminy
tomianki.

§3
1. Naczelnikowi Wydziatu Edukacji podlegaja;
1) Referat Oswiaty,
2) Referat Kultury, Sportu i Turystyki,
ji Referat Kadr Oéwiaty.
§4

Zakres dziatania Naczelnika okreslony zostanie w odrebnym zakresie czynnosci.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Referat Kadr Oswiaty
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Prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow zatrudnionych w placowkach oéwiatowych na terenie gminy.

Prowadzenie spraw osobowych i akt dyrektorow jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych Burmistrzowi.
Prowadzenie teczek akt osobowych wszystkich placowek o$wiatowo-wychowawczych gminy.

Sporzadzanie  wymaganych  odpowiednimi  przepisami  dokumentow  zwigzanych
z zatrudnianiem pracownikéw oraz rozwigzywaniem stosunku pracy, urlopowaniem itp.

Dokonywanie w odpowiednich terminach przeszeregowan, przegrupowan W oparciu
o obowigzujace w tym zakresie przepisy i wykonanie wszystkich niezbgdnych czynnosci z tym
zwigzanych.

Sporzadzanie i wysylanie sprawozdan dotyczacych spraw osobowych pracownikow oswiaty
(m.in. do Kuratorium Os$wiaty, Ministerstwa Edukacji Narodowej i Sportu, Glownego Urzedu
Statystycznego).

Prowadzenie i zatatwianie spraw rentowych i emerytalnych, wspoipraca z ZUS. Coroczne
informacje o zatrudnieniu i dochodach emerytéw zatrudnionych w placowkach o$wiatowych.

Prowadzenie archiwum akt osobowych bylych pracownikow oswiaty, wystawianie Swiadectw
pracy, legitymacji /w tym legitymacji ubezpieczeniowych/.

Prowadzenie dokumentaciji w zakresie dyscypliny pracy, absencji chorobowych itp.

Sporzadzanie protokotdw i dokumentaciji zwigzanej z wypadkami w drodze do pracy i z pracy do
domu oraz kierowanie ich do ZUS.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw i dokumentacji w tym zakresie.
Sporzadzanie aktéw nadania stopnia nauczyciela kontraktowego i mianowanego.

Prowadzenie rejestru wydanych aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
kontraktowego.

Prowadzenie rejestru wydanych aktéw nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego.

Wspolpraca z Referatem Ksiegowosci Rozliczen Oswiaty, terminowe i biezace informacie
dotyczace zmian ptacowych, dodatkow stazowych, nagrod jubileuszowych i innych (poprzez
orzyqgotowanie polecern pisemnych). Prowadzenie i aktualizacja bazy danych dotyczacych



