ZARZADZENIE Nr 0050/125/2022
Wo¢jta Gminy Polska Cerekiew
z dnia 31 sierpnia 2022 roku

zmiany Zarzadzenia Nr 0050/59/2022 Wojta Gminy w Polskiej Cerekwi z dnia 27 kwietnia 2022 roku w sprawie
ustalenia jednolitego tekstu regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy w Polskiej Cerekwi.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 poz.
559) do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Polska Cerekiew wprowadzonego w zycie

jako tekst jednolity zarzadzeniem Wojta Gminy w Polskiej Cerekwi Nr 0050/59/2022 z dnia
27 kwietnia 2022 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

§1
1. W rozdziale IIl STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY
w § 6 ust. 2 otrzymuje brzmienie :

2. Referat Finansowy , ktorego praca kieruje Skarbnik Gminy ( symbol FN ),

w ramach ktorego dziatajg nastgpujace stanowiska pracy : 9 etatow
1. Z-ca gléwnego ksiegowego 1 etat
2. Stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej 1 etat
3. Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe; 1 etat
4. Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw 1 optat lokalnych 1 etat
5. Stanowisko pracy ds. budzetowo - gospodarczych, 1 etat
6. Stanowisko pracy ds. ptac przedszkoli i szkot 1 etat
7. Stanowisko pracy ds. ptac, kasa 1 etat
8. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej szkot 1 przedszkoli 1 etat

2. W rozdziale V ZAKRESY ZADAN REFERATOW I SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

1. § 14 otrzymuje brzmienie:

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. ORGANIZACYJNYCH, OBSLUGI
SEKRETARIATU URZEDU GMINY, OBSLUGI RADY GMINY I JEJ ORGANOW
1. z zakresu spraw organizacyjnych:
1) prowadzenie spraw z zakresu nadawania honorowego obywatelstwa gminy oraz wyrdznienia
honorowego ,,Ztoty Florian”,
2) prowadzenie spraw podzialu administracyjnego gminy, ustalanie zmian nazw miejscowosci i
obiektoéw fizjograficznych oraz spraw podzialdw specjalnych,
3) prowadzenie nastepujacych rejestréw :

a) zarzadzen Wojta,

b) skarg i wnioskow,

¢) gminnych jednostek organizacyjnych,

d) instytucji kultury,
4) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow oraz listow wplywajacych do Urzedu,
przekazywania ich do zatatwiania wg wlasciwosci,
5) opracowywanie okresowych analiz i informacji o sposobie zalatwienia skarg i wnioskoéw
6) prowadzenie spraw z zakresu kontaktow 1 wspotpracy z innymi gminami, instytucjami
samorzadowymi itp.



7) organizowanie imprez, spotkan i wyjazdéw realizowanych w ramach funduszu $wiadczen
socjalnych Urzedu w porozumieniu z pracownikiem ds/kadr.

2. z zakresu obstugi sekretariatu Urzedu Gminy:

1) prowadzenie Sekretariatu Wojta Gminy,

2) przyjmowanie korespondencji i przekazywanie jej po zadekretowaniu przez Wojta

wzglednie Sekretarza na poszczegdlne stanowiska,

3) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych si¢ do Urzedu Gminy, organizowanie ich

przyjec przez Wojta, Sekretarza i innych pracownikow wg wiasciwosci,

4) organizowanie dyzurow w Urzedzie Gminy oraz rejestrowanie zglaszanych spraw

i nadawanie im dalszego biegu,

5) przyjmowanie 1 wysylanie poczty, w tym takze poczty e-mail urzedu oraz korespondencje
ePUAP,

6) prowadzenie ewidencji wyj$¢ stuzbowych oraz delegacji,

7) przygotowywanie materiatow do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

stronach internetowych urzgdu,

8) obstuga Punktu Informac;ji dla Klienta poprzez:

a) udzielanie szczegdélowych informacji o ustugach §wiadczonych przez urzad ,terminach ich
zatatwiania, optatach, wymaganych dokumentach, mozliwosciach odwotania,

b) wydawanie klientom drukow i formularzy,

¢) udzielanie pomocy i wyjasnien w prawidlowym wypetianiu drukow i formularzy,

d) dbanie o pelne wyposazenie Punktu w druki i formularze.

9) w zakresie powierzonym przez Wojta Gminy wykonywania zadan zwigzanych

z wyborami:

a) organdw samorzadu mieszkancow wsi,

b) Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP,

¢) Wojta Gminy, rad gmin , rad powiatow i sejmikéw wojewodztw.

10) w zakresie powierzonym przez Wojta wykonywania zadan zwigzanych

z przeprowadzanymi na terenie gminy referendami.

11) w zakresie powierzonym przez Wojta wykonywanie zadan zwigzanych

z przeprowadzanym na terenie gminy spisem rolnym oraz narodowym spisem powszechnym
ludnosci i mieszkan.

12) obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw w zakresie przyjmowania poczty wptywajacej do
Urzedu 1 jej rozdziat po dekretacji,

13) elektroniczne rejestrowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu i jej rozdziat po dekretacji.

3. z zakresu obslugi Rady Gminy i jej organow:

1) sprawowanie obstugi biurowej Przewodniczacego Rady Gminy,

2) sprawowanie obstugi Rady i jej organow,

3) wykonywanie zadan zleconych przez Przewodniczgcego Rady,

4) przygotowywanie materiatow na sesje Rady i posiedzenia jej organow,
5) sporzadzanie protokotow z obrad Rady 1 posiedzen jej organow,

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

7) obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady 1 radnych,



8) organizowanie w zakresie zleconym przez Rade¢ przeprowadzania konsultacji spotecznych nad
projektem rozstrzygnie¢ poddanych konsultacji oraz podawanie wynikow do wiadomosci
spotecznej,

9) prowadzenie spraw z zakresu wspOlpracy i kontaktow Rady ze zwigzkiem gmin,

10) zabezpieczenie obstugi spotkan radnych z wyborcami,

11) prowadzenie rejestru wnioskOw , interpelacji 1 zapytan radnych oraz kopii odpowiedzi
przygotowanych przez organy wykonawczy gminy,

12) przekazywanie uchwat Rady Gminy :

a) organowi wykonawczemu gminy — celem okreslenia sposobu ich wykonania,

b) Wojewodzie oraz w zakresie objetym nadzorem Izby — Regionalnej Izbie Obrachunkowej do
wiadomosci jako organom nadzoru ,w terminie 7 dni od daty ich podjecia,

c) stanowigcych prawo miejscowe do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Opolskiego,

13) organizowanie zalatwiania skarg i wnioskow nalezacych do wtasciwosci Rady Gminy,

14) przedktadanie RIO sprawozdan organu wykonawczego z wykonania budzetu gminy,

15) przygotowywanie po kazdej sesji protokotow z obrad Rady Gminy i podj¢tych uchwat celem
ich publikacji w biuletynie informacji publiczne;j,

16) przechowywanie i ewentualnie wstgpna analiza na potrzeby Przewodniczacego Rady Gminy
oswiadczen majatkowych skladanych przez radnych oraz niezwloczne przekazywanie o§wiadczen
majatkowych do Urzedu Skarbowego.

4. z zakresu prowadzenia kancelarii materialow niejawnych:

1) przyjmowanie i wysylanie korespondencji niejawnej,
2) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow,
3) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,
4) egzekwowanie zwrotu dokumentow,
5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii
materialdw niejawnych oraz jednostce organizacyjnej,
6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami,
7) wykonywanie polecen petnomocnika ochrony informacji niejawnych.

2. § 15 otrzymuje brzmienie:

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. OSWIATY, SPRAW ORGANIZACYJNYCH,
POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1. z zakresu spraw oSwiatowych:

1) przygotowywanie projektow uchwat wymaganych przepisami prawa o$wiatowego,

2) wspotdziatanie z dyrektorami szkot i przedszkoli w zakresie:

a) opracowywania projektow organizacyjnych szkot i przedszkoli,

b) zagospodarowania , utrzymania i remontoéw obiektow szkolnych i1 przedszkolnych,

3) koordynacja dzialalno$ci wszystkich typow szkoét na terenie gminy,

4) przygotowywanie wnioskOw o wprowadzenie zmian w organizacji sieci szkot 1 przedszkoli na
terenie gminy,

5) organizacja dowozenia dzieci do placowek o§wiatowych,



6) wspotdziatanie z placowkami o§wiatowymi w zakresie organizowania przez nie ferii letnich i
zimowych,

7) wspodlpraca z kuratorium o§wiaty,

8) przygotowywanie i organizowanie konkurséw na dyrektoréw szkot i przedszkoli,

9) przeprowadzanie analiz, przygotowywanie informacji z zakresu o$wiaty szkolnej i

przedszkolne;,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

11) gromadzenie danych w ramach Systemu Informacji Oswiatowe;j,

12) prowadzenie postepowania, w tym przygotowanie projektdow decyzji administracyjnych w
sprawie przyznawania pracodawcom dofinansowania kosztow ksztalcenia pracownikow
mtodocianych,

13) prowadzenie spraw z zakresu przyznawania nagrod Wojta Gminy dla nauczycieli,

14) prowadzenie rejestru ztobkow 1 klubow dzieciecych, o ktorych mowa w art.26 1 27 ustawy z
dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 oraz sporzadzanie sprawozdan z tego
zakresu w terminach okreslonych w przepisach wykonawczych.

2. z zakresu spraw organizacyjnych:

1)wspotpraca ze stanowiskiem ds. obstugi informatycznej, funduszy unijnych, promocji w zakresie
organizowania zaje¢ dla dzieci i mtodziezy w okresie ferii zimowych i wakacji letnich,

2) przygotowywanie imprez, koncertow, wydarzen organizowanych przez Urzad Gminy,

3) prowadzenie spraw z zakresu kontaktoéw z gminami partnerskimi,

4) analizowanie publikacji prasowych i organizowanie reagowania na krytyke prasowa dotyczaca
dziatalnosci Wojta 1 Urzedu Gminy,

5) wspolpraca ze Stowarzyszeniem Euro-Country w zakresie wydawania Floriana — Informatora
Spoteczno-Kulturalnego Gminy Polska Cerekiew,

3. z zakresu pozyskiwania Srodkow zewnetrznych - projekty nieinwestycyjne:

l)wyszukiwanie  mozliwo$ci  pozyskiwania  dofinansowania do realizacji  projektow
nieinwestycyjnych tzw. projektow miekkich,

2) przygotowywanie i opracowanie wnioskow,

3) realizowanie projektu,

4) rozliczenie projektu we wspotpracy z ksiggowoscia urzedu gminy.

4. z zakresu dostepnosci osobom ze szczeg6lnymi potrzebami:

1) wspieranie 0sob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych przez urzad
gminy zgodnie z wymaganiami ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami ( t. j. Dz. U. z 2020 r. poz.1062),

2) przygotowywanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewniania
dostgpno$ci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez urzad, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w art. 6 ustawy, o ktérej mowa wyzej,

3) monitorowanie dzialalno$ci urzgdu w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

4) wykonywanie innych zadan przewidzianych w ustawie , o ktorej mowa wyzej.



Zastegpstwo pracownika ds. organizacyjnych, obshugi sekretariatu urzgdu gminy, obstugi rady gminy
1jej organow.

§2
Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Polska Cerekiew.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Wojt Gminy
Piotr Kanzy



