. 14 Zarzadzenie Nr 14/2010
Wijta Gminy Boronow
z dnia 26 lutego 2010 r.

W sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Boronowie
wprowadzonego zarzadzeniem nr 81/2009 Wéjta Gminy Boronéw z dnia
26 czerwca 2010 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poin.zm.) i art. 5 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458) Wojt Gminy Boronéw zarzadza,
€O nastepuje:

§ 1.

W zarzadzeniu nr 81/2010 Wéjta Gminy Boronéw z dnia 26 czerwea 2010 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Boronowie wprowadza sie
nastgpujace zmiany:
I. W §8ust. | pkt4tiret b otrzymuje brzmienie:
»b) ds. kadr, bhp i o$wiaty, uzywajace oznaczania ,KA”, ”
2. W § 14 ust. 3 wprowadza sie pkt 1a w brzmieniu:
.- la ) koordynowanie dzialan w zakresie kontroli zarzgdczej w Urzgdzie Gminy ™
3. W § 18 ust.4 pkt 18 otrzymuje brzmienie:
»18) wykonywanie dziatan w zakresic zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikéw
1 petentow, w tym m.in.:
a) kontrola stanu bezpicczenstwa przeciwpozarowego i zabezpieczenia ppoz.,
b) wykonanie i aktualizacja Instrukcji Bezpieczenstwa Przeciwpozarowego
1 Planu Ewakuacyjnego,
¢) umieszczanie w widocznych miejscach instrukcji postgpowania na wypadek
pozaru wraz z wykazem telefonow alarmowych,
d) oznakowanie znakami zgodnymi z Polskimi Normami drég ewakuacyjnych,
miejsc usytuowania urzadzen przeciwpozarowych 1 gasnic,
€) utrzymanie gasnic i urzadzen przeciwpozarowych w stanie pelnej sprawnosci
technicznej,
4. § 21 otrzymuje brzmienie:
.»Do zadan samodzielnego stanowiska d/s kadr, bhp i o§wiaty nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym m.in.:
1) prowadzenie i koordynowanie naboru pracownikéw,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem i rozwiazywaniem stosunku pracy
pracownikéw,
3) zawiadomienie wiasciwego wojskowego komendanta uzupetnien o zatrudnieniu
1 zwolnieniu pracownika oraz o jego kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku,
4) przygotowanie i prowadzenie biezace] dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy,
5) prowadzenie i aktualizacja indywidualnych zakreséw kompetenciji, zadan, obowiazkow
1 uprawnien,
6) koordynowanie oceny pracownikow Urzedu,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem urlopéw, zwolniefi, awansowaniem,
nagradzaniem i karaniem,



8) prowadzenie ewidencji czasu pracy ( listy obecnosci, ewidencja wyj$¢ w godzinach

stuzbowych, rejestr zwolnien lekarskich),

9) prowadzenie rejestru udzielonych przez Wéjta upowaznien i pelnomocnictw,

10) przygotowywanie wnioskow dla celéw rentowych 1 emerytalnych pracownikow,

1) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zwigzanych z zawieraniem
umow o odbycie stazu, przygotowania zawodowego, prac spotecznie-uzytecznych,
prac interwencyjnych i robdt publicznych,

12) organizowanie praktyk zawodowych ucznidow szkét §rednich i praktyk studenckich.

2. Organizacja 1 nadzor nad dziatalnoscia szkot 1 przedszkola, w tym m.in.:
1) opracowywanie projektéw aktéw prawnych normujacych sprawy wynikajace
z obowigzujgcych przepisow prawa o$wiatowego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli, w tym m.in.;

a) przygotowanie do przeprowadzenia egzamindéw dla nauczycieli ubiegajacych sie
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,

b) przvgotowanie decyzji o nadaniu lub nie nadaniu stopnia awansu zawodowego,

¢) prowadzenie rejestru wydanych decyz)i,

3) coroczna analiza wydatkébw na wynagrodzenia nauczycieli; przygotowanie
sprawozdamia dla RIO, zwigzkéw zawodowych , dyrektora szkoty,

4) przygotowanie do przeprowadzania konkursu na stanowisko dyrektora szkoty,

5) analiza 1 przygotowanie do zatwierdzenia arkuszy organizacyjnych przedszkola
1 szkot,

6) nadzor i kontrola speiniania obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,

7) prowadzenie spraw dofinansowania ksztalcenia zawodowego mtodocianych.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zapewnieniem uczniom niepelnosprawnym
bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu do najblizsze) szkoty,

9) uzgadnianie ze zwigzkami zawodowymi  aktéw prawnych zwigzanych z o$wiata
1 edukacja,

10) przygotowywanie w terminie do dnia 31 pazdziernika informacji o stanie realizacji
zadan oswiatowych za poprzedni rok szkolny, w tym o wynikach sprawdzianu
1 egzamindw 1 przedstawianie jej Radzie Gminy,

11) prowadzenie w formie elektronicznej Systemu Informacji O$wiatowej obejmujacego

baze danych o$wiatowych Gminy
3. Wykonywanie zadan stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tym m.in.;

1) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,

2) sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy raz w roku okresowej analizy stanu bhp,

3) opracowywanie zarzadzen 1 instrukeji dotyczacych bhp,

4) prowadzenie wstepnych szkolen pracownikow,

5) organizowanie szkolen okresowych pracownikdw,

6) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikdw oraz wstgpnych badan

lekarskich kandydatow do pracy,

7) prowadzenie rejestrow szkolen i badan lekarskich pracownikow,

8) prowadzenia gospodarki odzieza ochronna i1 robocza, Srodkami ochrony indywidualne;j

oraz $rodkami higieny osobistej,

9) udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie

wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosdcel tych wypadkow,

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych

wypadkéw przy pracy,

11) analiza dokumentacji oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,

4.Organizowanie i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniami i przeprowadzaniem
wyborow prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych, referendum.”



5. W § 34 ust.1 otrzymuje brzmienie:
_1. Zadaniem kontroli zarzadczej jest w szczegoOlnosci zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
S) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosei 1 skutecznosei przeptywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.”
6. Schemat organizacyjny otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z moca obowiazujaca od 01 marca 2010
roku.
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