ZARZADZENIE Nr 209/17
WOJTA GMINY Dolice
z dnia 12 kwietnia 2017 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Dolicach

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym (t..:
Dz. U. z 2016r. poz. 446 z pdzn. zn1.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Do Regulaminu Organizacyjny Urzgdu Gminy w Dolicach z dnia 09 grudnia 2016r.

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 171/2016 W¢jta Gminy Dolice wprowadza sie nastepujace

zmiany: ;

1. w Rozdziale II w § 10 ust 1, uchyla si¢ pkt 6);

2. w Rozdziale III uchyla sie § 17;

3. w Rozdziale III § 15 otrzymuje brzmienie:

wSekretarz Gminy:

1) zapewnienie sprawne funkcjonowanie Urzedu;

2) udzial w sesjach Rady Gminy; V

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem materiatow pod obrady Rady Gminy;

4) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan
poszezegdlnych stanowisk pracy;

5) sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu, w tym opracowywanie statutu
iregulaminu organizacyjnego;

6) prowadzenie rejestru zarzadzefi Wojta oraz rejestru upowaznien i pelnomocnictw
wydawanych pracownikom;

7) nadzorowanie rzetelnosci i terminowosci zatatwiania spraws;

8) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa;

9) koordynowanie prac zwiazanych z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych, tawnikow do sadu;

10) koordynowanie organizacji szkolen i narad pracowniczych;

11) wspblpracowanie z kierownikami przy opracowywaniu zakresow czynnosci  dla
pracownikow;

12) wspoldziatanie 7 kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie

opracowywania statutow i regulaminow, udzielania pelnomocnictw;



13) przygotowywanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych jednostek o$wiatowych

prowadzonych przez Gming oraz koordynowanie dziatania w zakresie organizacji o$wiaty
na terenie Gminy:

- sporzadzanie sprawozdan z zakresu o§wiaty;

- prowadzenie ewidencji szkot niepublicznych;

- prowadzenie korespondencji z dyrektorami szkét i Zachodniopomorskim Kuratorium

Oswiaty w Szczecinie;

- przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do oceny pracy dyrektora szkoty;

- przygotowywanie projektu statutu dla nowo zaktadanych plecowek o$wiatowych;

- przyjmowanie wnioskow na dotacje w zakresie o$wiaty;

- przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wyplaty dotacji dla jednostek

niepublicznych;

14) wspolpraca ze stanowiskiem ds. kadr, w celu prawidtowego funkcjonowania Urzedu;

15) podpisywanie pism i decyzji w granicach udzielonego upowaznienia przez Wéjta;

16) przeprowadzanie kontroli zarzadczej.

17) zapewnienie skutecznego prowadzenia  informatycznego BIP-u sposobu publikacji
prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych infomiacji 0 charakterze publicznym na
terenie gminy;

18) wspdipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania i zwalczania
bezrobocia;

19) prowadzenie rejestru wnioskoéw o udostepnieniu informacji publicznej;

20) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

21) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Wojta wydanych pracownikom

Urzedu 1 pracownikom jednostek organizacyjnych;

22) wspotpracowanie z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji Urzedu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow;

24) wspolpracowanie z kierownikami przy opracowywaniu zakreséw czynnosci dla

pracownikow;

25) podpisywanie pism i korespondencji w granicach udzielonego upowaznienia przez Wojta;

26) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Unii

Buropejskiej, Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego, przeprowadzeniem referendum;

27) organizowanie dowozu dzieci do szkot funkcjonujacych na terenie Gminy Dolice;



28) sporzadzanie sprawozdan w zakresie o$wiaty dla Panistwowego Inspektora Sanitarnego;

Inspektora Nadzoru Budowlanego, Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie innych
jednostek;

29) nadzorowanie wiasciwego przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji”

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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