ZARZADZENIE NR 64/2023
WOJTA GMINY GOWOROWO
z dnia 24 sierpnia 2023r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2023r. poz. 40 ze zm.) zarzadza sig¢, co nast¢puje:

§ 1. W zalgczniku do zarzadzenia Nr 103/2022 Woéjta Gminy Goworowo z dnia 15 grudnia
2022r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Goworowo
wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. W§ 15 pkt5 litaic otrzymuje brzmienie:
,» a) stanowisko d/s kadrowych i oswiatowych - kierownik referatu
¢) stanowisko d/s obstugi Rady Gminy i sekretariatu.”

2. W § 22 skresla si¢ pkt 12 1 zmienia si¢ numeracja kolejnych paragrafow.
3. § 23 otrzymuje brzmienie:
,»Do zadan stanowiska d/s kadrowych i oSwiatowych — kierownik referatu nalezy:

1) kierowanie referatem ogdlnym,

2) prowadzenie spraw kadrowych:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy za wyjatkiem szkot, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Goworowie i Srodowiskowego Domu Samopomocy w Czarnowie.

b) kontrola dyscypliny pracy oraz innych zagadnien w ramach kontroli zarzadczej,

C) przygotowywanie materiatéw do przeprowadzenia postepowania dyscyplinarnego
wobec pracownikéw Urzedu,

d) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,
e) planowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,

f) wykonywanie analiz 1 czynnos$ci dotyczacych ocen okresowych pracownikow,
prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci dotyczacej spraw kadrowych i ptacowych.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach robdt
publicznych, interwencyjnych i stazy.



4) prowadzenie i zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu i
jednostek organizacyjnych,

5) przeprowadzanie wyborow, referendum i wspotpraca z biurem wyborczym,
6) koordynacja i przesytanie sprawozdan przesytanych w formie elektronicznej,

7) opracowywanie informacji i sprawozdawczosci w zakresie spraw oswiatowo-
wychowawczych gminy,

8) inicjowanie i koordynowanie dzialan w zakresie pozyskiwania budzetowych i
pozabudzetowych $rodkow finansowych i1 rzeczowych na zadania w zakresie o$wiaty i
wychowania,

9) organizowanie sieci szkot podstawowych oraz przedszkola i ztobka w gminie,

10) przygotowywanie wnioskow o przyznanie dyrektorom szkot i przedszkoli odznaczen,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom, w tym dyrektorom
szkot 1 przedszkoli, nagrod Wojta oraz wystgpowanie z wnioskami do Kuratora O$wiaty o

przyznanie nauczycielom nagrod Kuratora O$wiaty oraz Ministra Edukacji Narodowe;j,

12) kontrola realizacji obowigzku nauki 0osob zamieszkujacych w gminie Goworowo w
zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy o systemie oswiaty,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) zatwierdzaniem projektéw organizacyjnych szkot i przedszkoli,

b) gospodarowaniem $rodkami finansowymi przeznaczonymi na doskonalenie zawodowe
nauczycieli,

14) nadzoér i koordynacja funkcjonowania szkot podstawowych, przedszkola i ztobka w
gminie Goworowo,

15) prowadzenie rejestru przedszkoli i Ztobkow,

16) prowadzenie SIO (systemu informacji oswiatowej) przygotowywanie sprawozdan z
informacji dostarczonych przez dyrektoréw szkot,

17) oceny pracy dyrektorow,

18) konkursow na dyrektora szkoty, przedszkola i zlobka — procedura oglaszania
konkursu, powolanie komisji, udziat w roli przewodniczacego,

19) prowadzenie spraw w zakresie monitoringu dzieci objetych wychowaniem
przedszkolnym ( ankiety, sprawozdania),

20) analiza arkuszy organizacyjnych szkot:
a) przygotowanie do zatwierdzenia przez Wojta,

b) rozeznanie w zmianach, umotywowanie,



21) prowadzenie innych spraw z zakresu o§wiaty,

22) rozliczanie i realizacja projektow dofinansowywanych ze $rodkow zewngtrznych na
zadania o§wiatowe.”

4. § 24 otrzymuje brzmienie:

»Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, kadrowych i placowych oswiaty nalezy
prowadzenie spraw z zakresu:

1) spraw osobowych pracownikow placéwek oswiatowych prowadzonych przez gming,
2) spraw placowych pracownikow placowek oswiatowych, a w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie listy ptac,
b) kompletowanie dokumentacji do wypftat zasitkow z ubezpieczen spotecznych,
¢) prowadzenie kart wynagrodzen,
d) dokonywanie potragcen podatku dochodowego od oséb fizycznych i prowadzenie
rozliczen z tego tytutu z wlasciwym Urzedem Skarbowym,
e) dokonywanie naliczen, sporzadzanie dokumentéw ( drukéw) oraz prowadzenie
rozliczen w zakresie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, na ubezpieczenie zdrowotne i
fundusz pracy,
3) wynagrodzenia nauczycieli:
a) roczne sprawozdanie dot. dodatkowego wynagrodzenia nauczycieli,
b) propozycje wnoszone do regulaminu wynagradzania przez dyrektorow szkot,
4) inne informacje wymagane przez Kuratorium O$wiaty lub inne instytucje dot. szkot,
5) wspolpracy z dyrektorami szkot, przekazywanie informacji dot. szkolen, konkursow,
warsztatow, itp.
6) SIO (systemu informacji oswiatowej) przygotowywanie sprawozdan z informacji
dostarczonych przez dyrektorow szkot, (zastepstwo prowadzacego sprawy oswiatowe),
7) konkursow na dyrektora szkoty — procedura oglaszania konkursu, powotanie komisji,
udzial w roli przewodniczacego, ( zastgpstwo za pracownika ds. o§wiatowych),
8) arkuszy organizacyjnych szkot: (zastgpstwo za pracownika,

a) przygotowanie do zatwierdzenia przez woijta,
b) rozeznanie w zmianach, umotywowanie,
9) rozliczanie i realizacja projektow dofinansowywanych ze srodkow zewngtrznych na zadania
oSwiatowe.
10) koordynowanie w zakresie §wiadczen nauczycielom 1 innym pracownikom zatrudnionym w
szkotach, przedszkolu i Ztobku, wynikajacych z zapiséw zawartych w Karcie Nauczyciela i
Kodeksie Pracy,

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach dotyczacych awansu
zawodowego na stopien nauczyciela mianowanego,

12) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych w celu
przygotowania zawodowego,

13) awansu zawodowego nauczycieli - przyjmowanie wnioskéw od nauczycieli ubiegajacych
si¢ o awans zawodowy, ocena wnioskoOw 1 przeprowadzenie analizy formalnej, powotanie
komisji egzaminacyjnej, udzial w takiej komisji w roli przewodniczacego. Po pomyslnym
zdaniu egzaminu wydanie stosownych za§wiadczen i aktu nadania,



14) pomocy zdrowotnej dla nauczycieli — przyjmowanie wnioskow od nauczycieli
uprawnionych do dofinansowania, uczestnictwo w komisji ds. przyznawania pomocy oraz
powiadomienie nauczyciela czy taka pomoc otrzymat.”

5. § 25 otrzymuje brzmienie:
,,Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady Gminy i sekretariatu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow pod obrady, powiadamianie o zwotaniu sesji, komisji
Rady i ich obstuga, przekazywanie uchwat do realizacji oraz wnioskow,

2) prowadzenie rejestrow uchwat, wnioskoéw z sesji,

3) przygotowywanie materiatdw na posiedzenia komisji Rady,
4) sporzadzanie informacji o dziatalnosci Rady i jej organow,
5) prowadzenie dokumentacji pracy Rady,

6)  przekazywanie uchwal do nadzoru prawnego, Regionalnej Izby Obrachunkowej i
publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego,

7) przygotowanie informacji 0 dziatalnosci Przewodniczacego Rady Gminy w okresie
migdzy sesjami,

8) przekazywanie przyjetych aktow prawnych do kierownikow jednostek i pracownikow
odpowiedzialnych za ich realizacje,

9) przekazywanie przyjetych wnioskow przez Rad¢ Gminy do jednostek i pracownikow
odpowiedzialnych za ich realizacj¢ oraz kontrola ich realizacji,

10) przygotowywanie informacji o sposobie realizacji wnioskdw przyjetych na sesjach
Rady Gminy,

11) pomoc przy organizowaniu wyborow:
a) do Sejmu i Senatu, na Prezydenta RP, Parlamentu Europejskiego,
b) samorzadowych i uzupetniajacych,
) na tawnikow sadow i do innych organéw w ramach upowaznien ustawowych,

12) zapewnienie obstugi 1 udzielenie pomocy przy przeprowadzeniu konsultacji
spotecznych i referendum,

13) przygotowanie spotkan radnych z wyborcami i pomoc w ich realizacji i prowadzeniu
oraz protokotowanie ich,

14) wykonywanie prac zwigzanych z wyborami soltysow, rad soleckich. wspotpraca z
soltysami oraz pomoc w wypeknianiu przez nich funkcji,

15) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych radnych, przekazywanie ich do witasciwych
organéw w celu dokonania ich analizy,



16) przygotowywanie informacji do biuletynu i na strong¢ internetowa,
17) obstuga zebran wiejskich i wyborow sottysow.

18) nadzor, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskdw i petycji oraz ich
ewidencja,

19) przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali,

20) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Sekretarzowi oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno- technicznych, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskOw 1 petycji, umow i przyjeé
interesantow,

b) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokotowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta i Sekretarza,

¢) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzegdowych stosowanych przez Wojta oraz
Sekretarza,

d) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Wojtem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy,
e) obsluga informatyczna w zakresie odbioru i wysytania poczty elektronicznej,
f) obstuga centrali telefonicznej sekretariatu,
21) obstuga posiedzen Wojta, w tym:

a) sporzadzanie notatek shuzbowych 1 protokolow ze spotkan 1 narad
Woijta z dyrektorami i kierownikami jednostek organizacyjnych,

b) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta 1 przekazywanie ich do realizacji pracownikom,

¢) przekazywanie zarzadzen Wojta do nadzoru prawnego i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

22) analiza przyjmowanej korespondencji elektroniczne;j.

23) przygotowywanie materialtow do biuletynu ,, W dolinie Orza” oraz na strong
internetows.

24) realizacja projektow realizowanych z funduszy zewnetrznych przez Urzad,

25) koordynacja prowadzonych spraw z zakresu bhp urzedu i wspotpraca ze specjalistg
zewnetrznym,

26) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych w urzedzie

27) koordynacja wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi.”



5. § 28 skresla si¢ 1 zmienia si¢ numeracja kolejnych paragrafow.
6. § 40 pkt 1 1 2 otrzymuje brzmienie:
» 1) stanowisko ds. kadrowych i o§wiatowych
2) stanowisko ds. obstugi rady gminy i sekretariatu.”
7. § 40 pkt 6) skresla si¢ 1 zmienia si¢ numeracja kolejnych punktow.
8. § 49 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

» 3. Rejestr aktow kierowania wewnetrznego Wojta prowadzi pracownik ds. obslugi rady
gminy i sekretariatu”.

9. § 50 ust. 11 2 otrzymuje brzmienie:

» 1. Oryginaly podpisanych aktow prawnych Rady i Wojta przechowuje odpowiednio
pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i sekretariatu oraz pracownik
zatrudniony na stanowisku do spraw kadrowych i o$wiatowych”.

2. Rejestr uchwat Rady i zarzadzen Wojta prowadzi odpowiednio pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy i sekretariatu oraz pracownik zatrudniony na
stanowisku do spraw kadrowych i o§wiatowych”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy
Piotr Kosiorek



