ZARZADZENIE NR 8/1/2015
Wojta Gminy Wolanow
z dnia 26 stycznia 2015 r.

w sprawie: zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Wolanéw

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.

Dz. U z2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Wolanowie nadanym Zarzadzeniem Nr
124/04 Wéjta Gminy w Wolanowie z dnia 23 sierpnia 2004r. zmienionym Zarzgdzeniami
Wojta Gminy Wolanéw Nr 175/09 z dnia 02 grudnia 2009r, Nr 241/10 z dnia 25 listopada
2010z, nr 7/2011 z 17 stycznia 2011r, Nr 19/2011 z dnia 3 marca 2011r. nr 101/2012 z dnia 14
lutego 2012 r. oraz Zarzgdzenia nr 245/2013 Wéjta Gminy Wolan6éw z dnia 30 sierpnia 2015
r. wprowadza si¢ naste¢pujace zmiany:

1.W §9 ust. 1 wykresla si¢ pkt. 7.

2. Zadania stanowiska ds. o$wiaty i informacji niejawnych okreslone w § 20 przenosi si¢ do

zadan Sekretarza Gminy do § 8, ktéry otrzymuje brzmicnie:

., § 8. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i organizuje pracg Urzgdu.
Do zadan Sekretarza nalezy:

1) nadzér nad realizacja obowiazkéw przez pracownikéw w szczegélnosci nad
terminowym i prawidlowym zatatwianiem spraw,

2) kontrola wewnetrzna Urzedu w zakresie zgodnosci decyzji i dziatan pracownikow
z przepisami obowigzujacego prawa,

3) nadzér w zakresie przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt, kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy
o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy, przepisow bhp i ppoz. regulaminu
pracy Urzedu, przepisow dotyczacych przestrzegania tajemnicy panstwowej
i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych,

4) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczefl oraz
wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy,

5) nadzor nad sprawami bhp,

6) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

7) nadzér nad bazg lokalowa Urzgdu oraz racjonalnym gospodarowaniem urzgdzeniami
i materiatami na terenie Urzgdu,

8) zapewnienie merytorycznej i techniczno — organizacyjnej obstugi posiedzen organow
kolegialnych Gminy,

9) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie,

10) organizowanie wspoétdziatania z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi Gminy,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw i czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem,

12) wykonywanie zadan pelnomocnika ds. informacji niejawnych,

13) wydawanie wszelkich wymaganych za$wiadczen i poswiadczen urzedowych,



14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

15)nadzér nad prowadzenie zadan zwiazanych z wyborami Prezydenta RP, do Sejmu
i Senatu oraz organdéw jednostek samorzadu terytorialnego.

16) Sekretarz  Gminy podejmuje decyzje w zakresie udzielonego przez Wojta
upowaznienia,

17) przestrzeganie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych(Dz. U. Nr 14 z2005 r. poz.114) i odpowiada za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych okreslonych w/w ustawie.

18) sprawy w zakresie o$wiaty, a w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie zaktadania, przeksztalcania > likwidacji gminnych
jednostek oswiatowych;

2) analizowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi arkuszy organizacyjnych
i zmian organizacyjnych publicznych placéwek oswiatowych,

3) prowadzenie analizy funkcjonowania gminnych jednostek o$wiatowych,
przedstawianie Wéjtowi, Radzie Gminy Wolanéw okresowych sprawozdan i
informacji z dziatalnosci tych placowek;

4) przygotowywanie corocznie do dnia 31 pazdziernika dla Rady Gminy informacji
o stanie realizacji zadan o$wiatowych w gminie za poprzedni rok szkolny, w tym
o wynikach sprawdzianu i egzaminéw zewngtrznych;

5) opracowywanie analiz i zatozen demograficznych dot. planowania w gminie
organizacji sieci placowek oswiatowych;

6) organizacja procedury konkursowej na stanowisko dyrektora placowki
oswiatowej,

7) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powotywania lub odwolywania
dyrektoréw placowek oswiatowych;

8) prowadzenie spraw z zakresu oceny pracy dyrektor6w gminnych jednostek
oswiatowych;

9) caloksztalt prac zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindw dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans zawodowy;

10) kontrolowanie spelniania obowiazku szkolnego i jego egzekucja;

11) prowadzenie sprawa z zakresu zadain gminy okreslonych ustawg o systemie
informacji oswiatowej;

12) wykonywanie nadzoru i kontroli dotyczacej realizacji Karty Nauczyciela w
publicznych placéwkach o$wiatowych w gminie;

13) wspbldziatanie z Kuratorium Os$wiaty w Radomiu w zakresie nadzoru
pedagogicznego;

14) organizowanie i koordynowanie dowozu uczniéw do szkol

15) Jorganizowanie szkolenn / narad z dyrektorami placéwek o$wiatowych;

16) przekazywanie jednostkom oswiatowym informacji i materiatow otrzymywanych
od organu nadzoru pedagogicznego i  innych instytucji;

17) koordynacja dzialan w zakresie doksztalcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli;

18) przygotowywanie wszelkich projektéw aktéw prawnych (uchwat Rady Gminy,
zarzadzen Wojta) z zakresu oswiaty gminnej;

19) wspélpraca z Referatem finansowym w zakresie finansowania gminnych
jednostek o$wiatowych;

20) wspotpraca ze zwiazkami zawodowymi pracownikow o$wiaty w zakresie
przewidzianymi przepisami prawa;

21) koordynacja i nadzér na sprawozdawczoscig placowek oswiatowych oraz
sporzadzanie sprawozdan statystycznych, dla GUS, Kuratorium Oswiaty i MEN
dotyczgcych spraw oswiatowych;

22) prowadzenie spraw niepublicznych placéwek oswiatowych w szczegbdlnosci w



zakresie prowadzenia rejestru placowek, wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji placowek oraz wydawania decyzji o odmowie wpisu do rejesrru
placéwek niepublicznych.

23 ustalanie i rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy dla niepublicznych
szkot i1 przedszkoli;

24) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wpisywaniem do rejestru ztobkow i
klubéw dzieciecych, oraz prowadzeniem wykazu ustawowej instytucji opieki nad
dzie¢mi do lat 3,

25) nadzoér nad ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami dziatajgcymi
na terenie gminy,

26) wykonywanie innych zadan zwiazanych z realizacja ustawy wynikajacych z
ustawy z dnia 4 lutego 2011r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

27) pelnienie roli i wykonywanie zadan petnomocnika informacji niejawnych,

28) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 05.07.1990r. Prawo

o zgromadzeniach (t.j. Dz.U.2013.397);

29) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 20.03.2009r. Bezpieczenstwo

imprez masowych wy (j.t. Dz.U.2013.611 z p6zn. zm. )

30) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem pozwoler’l na przeprowadzenie

zbiérki publicznej na terenie gminy lub jej czedci zgodme z ustawg z dnia
15.03.1933r. o zbidrkach publicznych (j.t.Dz.U.2013. 732).

2. Likwiduje si¢ nastepujgce stanowiska pomocnicze i obshugi:
- rzemieslnik,

- kierownik stacji sieci wodociggowej, kanalizacyjne;j.

§2.

Zmienia sie Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego, ktéry otrzymuje brzmienie jak w
zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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