ZARZADZENIE NR 22/2026
WOJTA GMINY ZLAWIES WIELKA

z dnia 24 czerwca 2026 r.

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2026,
poz. 662) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Zlejwsi Wielkiej stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia nr 34/2025 Wojta Gminy Ztawie§ Wielka z dnia 27 maja 2025 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Zlejwsi Wielkiej, zmienionym zarzadzeniem nr 86/2025 z dnia 28 listopada
2025 r. oraz zarzadzeniem nr 6/2026 z dnia 18 lutego 2026 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w §20 ust. 1 pkt. 8 lit. e) otrzymuje brzmienie: ,,¢) ds. informatyzacji i ubezpieczenia mienia”
2) w §20 ust. 1 pkt. 8 skresla sig lit.f;
3) w §20 ust. 1 skreéla si¢ punkt 15;
4) w §20 ust. 1 dodaje si¢ pkt. 20 w nastgpujacym brzmieniu;
,,20) Referat Edukacji -RE:
a) kierownik referatu,
b) ds. o$wiaty,
c¢) radca prawny ds. o§wiaty.”;

5) §23 otrzymuje nastepujace brzmienie: ,,§23 Zastgpca wojta bezposrednio nadzoruje prace Referatu
Ochrony Srodowiska i Referatu Edukacji.”

6) w §25 dodaje si¢ punkt 10 w nastepujacym brzmieniu: ,,10) Edukacji”.

7)w §30 ust 1 dodaje si¢ punkty 14 - 16 w nastepujacym brzmieniu: ,,14) prowadzenie rejestru wnioskow
o udzielenie informacji publicznej; 15) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwienia spraw w imieniu
wojta gminy; 16) prowadzenie rejestru petycji sktadanych do wojta gminy.”

8)w §32 dodaje si¢ punkt 23 w nastgpujagcym brzmieniu: ,, 23) realizacja obowigzkéw dotyczacych
Centralnego Rejestru Umow w zakresie powierzonych zadan.”

9) w §34 dodaje si¢ punkty 151 16 w nastgpujacym brzmieniu: ,,15) sporzadzania inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych;, 16) likwidacji izmian miejsca uzytkowania $rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkow
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.”

10) w §41 skresla si¢ punkt 28;
11) w §41 punkt 2 otrzymuje brzmienie; ,,2) obstugi korespondencji przychodzacej i wychodzacej urzedu;”

12) w §41 punkt 14 otrzymuje brzmienie: 14) ) rejestru protokotdw, uchwal, stanowisk i opinii rady gminy
i komisji rady oraz zarzadzen wojta;”

13) w §41 punkty 31132 otrzymuja brzmienie: ,31) organizacji spotkan inarad woijta;,32) obshugi
interesantow wojta i zastepcy wojta;”

14)w §41 dodaje si¢ punkty 33-55 w nastgpujacym brzmieniu:” 33) prowadzenia akt osobowych
pracownikow urzedu; 34) obstugi punktu potwierdzajacego profil zaufany, skrzynki ePUAP, e-Dorgczen
i mailowej urzedu; 35) kierowania pracownikow na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne oraz
szkolenia BHP; 36) obslugi programu e-sesja; 37) rejestru korespondencji Przewodniczacego Rady;
38) przygotowania materiatow na sesje Rady, posiedzenia komisji; 39) przygotowania zestawien do wyptat
diet radnych i soltyséw; 40) koordynacji posiedzen i wspotpracy Gminnej Rady Senioréw i Mlodziezowej
Rady Gminy z organami gminy; 41) organizacji procesu stuzby przygotowawczej; 42) przygotowywania
umow o prace, $Swiadectw pracy oraz innych dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem irozwigzaniem
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stosunku pracy; 43) przygotowywania umoéw zlecenia iinnych dokumentéw zwigzanych z umowami
cywilnoprawnymi; 44)  przygotowywania sprawozdan do GUS; 45) wspolpracy z instytucjami
zewngtrznymi (ZUS, US, PUP), przychodnia Medycyny Pracy; 46) ewidencji wyjazdow stuzbowych
krajowych oraz zagranicznych pracownikow Urzedu; 47) przygotowywania pism dotyczacych
przyznawania nagrod jubileuszowych, premii iinnych nagrod wdjta; 48) postepowan w zakresie
wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka; 49) aktualizacji informacji na tablicy
ogloszen urzedu iprowadzenie rejestru obwieszczen publikowanych na tablicy ogloszen urzedu; 50)
rejestru wyjs¢ prywatnych i stuzbowych; 51) obstugi Krajowego Systemu e-Faktur w zakresie odbioru FV;
52) rejestru rezerwacji sal konferencyjnych; 53) ewidencji obiektow hotelarskich na terenie gminy; 54)
umow na ustugi telekomunikacyjne i internetowe; 55) przygotowywania sali konferencyjnej na komisje,
sesje rady oraz narady z soltysami;”

15) w §42 punkt 11 otrzymuje brzmienie: ,,11) pomocy materialnej dla uczniéw.”

16) §46 otrzymuje brzmienie: ,,§46. Do zadan Referatu Edukacji nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie spraw
z zakresu:

1) nadzoru i kontroli dziatalno$ci publicznych przedszkoli i szkot;

2) nadzoru i kontroli dziatalno$ci gminnego ztobka oraz zlobkéw i klubow dziecigcych prowadzonych przez
inne podmioty;

3) prowadzenia rejestru ztobkow i klubow dziecigcych oraz wykonywania obowigzkéw sprawozdawczych
w tym zakresie;

4) prowadzenia Systemu Informacji O$wiatowej 1kontroli prawidlowosci wprowadzania danych przez
publiczne i niepubliczne jednostki systemu o$wiaty;

5) zatwierdzania organizacji szkot i przedszkoli oraz aneksow do arkuszy organizacyjnych;
6) zaktadania, przeksztatcania, taczenia i likwidacji publicznych przedszkoli oraz szkot;

7) opracowywania planu sieci publicznych przedszkoli iszkdét podstawowych oraz ustalania granic ich
obwodow;

8) zapewniania miejsc wychowania przedszkolnego, w tym organizacji otwartych konkursow ofert;

9) kontroli realizacji oraz egzekucji obowigzku rocznego wychowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego
i obowiagzku nauki;

10) organizacji i zwrotu kosztow dowozu uczniéw niepetnosprawnych do szkot;

11) nadzoru i kontroli nad niepublicznymi przedszkolami iinnymi formami wychowania przedszkolnego
w zakresie udzielanych dotacji o$wiatowych, w tym ustalania zasad przyznawania iwysokosci kwot
dotacji;

12) prowadzenia ewidencji szkoét i przedszkoli niepublicznych;

13) prowadzenia rozliczen migdzygminnych dotyczacych kosztow wychowania przedszkolnego dzieci
uczeszezajacych do publicznych i niepublicznych jednostek wychowania przedszkolnego;

14) prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawach awansu zawodowego nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego;

15) powierzania stanowisk kierowniczych w szkotach i przedszkolach oraz odwotywania z tych stanowisk;
16) dokonywania ocen pracy nauczycieli pelnigcych funkcje kierownicze w szkotach i przedszkolach;

17) przygotowywania wnioskOw o przyznanie odznaczen dla dyrektorow szkoét i przedszkoli;

18) przyznawania nauczycielom, w tym dyrektorom szkot i przedszkoli, nagrod wojta;

19) wystegpowania z wnioskami o przyznanie nauczycielom nagrod Kuratora O$wiaty oraz ministra
wlasciwego do spraw o$wiaty i wychowania;

20) przygotowywania, aktualizacji oraz prowadzenia spraw zwigzanych zregulaminem doskonalenia
zawodowego nauczycieli zatrudnionych w gminnych jednostkach o$wiatowych;
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21) przygotowywania projektow regulaminu wynagradzania nauczycieli oraz prowadzenia uzgodnien ze
zwigzkami zawodowymi;

22) prowadzenia spraw zwigzanych z pomoca zdrowotng dla nauczycieli;

23) przyznawania stypendiow Wojta Gminy dla uczniow szkoét podstawowych, dla ktéorych gmina jest
organem prowadzacym;

24) dofinansowania kosztow ksztatcenia mlodocianych pracownikow;
25) rozliczania otrzymanych i udzielanych dotacji na zadania o$wiatowe;

26) koordynowania i rozliczania projektow finansowanych ze srodkow zewnetrznych, zwigzanych z realizacja
zadan o$wiatowych;

27) sporzadzania sprawozdan, analiz i informacji wymaganych przepisami prawa;
28) wspotpracy z Kuratorium Os$wiaty, Centrum Edukacji Artystycznej oraz organizacjami zwigzkowymi;
29) wspotpracy przy organizacji uroczystosci i wydarzen oswiatowych;

30) udzielania biezacych porad 1ikonsultacji prawnych w sprawach zwigzanych zrealizacja zadan
os$wiatowych gminy;

31) sporzadzania opinii prawnych oraz przedstawiania rekomendacji dotyczacych stosowania i interpretacji
przepiséw prawa w obszarze o$wiaty;

32) analizowania ryzyk prawnych zwigzanych z dziatalnoscig oswiatowa gminy;

33) udzialu w rozwigzywaniu sporow i sytuacji konfliktowych dotyczacych funkcjonowania jednostek
oswiatowych oraz realizacji zadan o§wiatowych;

34) przygotowywania, opiniowania, weryfikowania iredagowania projektow umow, porozumien, uchwat,
zarzadzen oraz innych dokumentow prawnych zwigzanych z wykonywaniem zadan o§wiatowych;

35) obstugi zagadnien zwiazanych z odpowiedzialno$cia odszkodowawcza wynikajacg z funkcjonowania
jednostek oswiatowych oraz wykonywania zadan w zakresie edukacji;

36) reprezentowania gminy przed sagdami, organami administracji publicznej oraz innymi instytucjami.”

17) dodaje si¢ §48a w nastepujacym brzmieniu: ,,§48a. Do zadan stanowiska ds. archiwum nalezy
w szczego6lnosci prowadzenie spraw z zakresu: 1) archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami; 2) przyjmowania dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek
organizacyjnych na podstawie prawidlowo sporzadzonych spisow zdawczo-odbiorczych; 3) nadzoru nad
terminowym przekazywaniem dokumentacji przez pracownikow urzedu po uptywie wymaganych okresow
przechowywania w komoérkach organizacyjnych; 4) monitorowania warunkéw przechowywania
i bezpieczenstwa dokumentacji w archiwum zaktadowym; 5) brakowania dokumentacji niearchiwalnej; 6)
przekazywania dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego; 7) udostgpniania dokumentacji
archiwalnej; 8) doradztwa i instruktazu dla pracownikéw Urzedu w zakresie wiasciwego formowania
teczek aktowych i stosowania instrukcji kancelaryjne;j;

§ 2. Schemat Organizacyjny Urzgdu stanowiacy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Ztejwsi Wielkiej, otrzymuje brzmienie, jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Marcin Swaczyna
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