Zarzadzenie Nr 16/2024
Wojta Gminy Malechowo
z dnia 01 sierpnia 2024 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 552/2023 Wéjta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 609 z pdzn.zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 552/2023 W¢jta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo zmienia si¢ w § 19
ust. 6, ktory otrzymuje brzmienie:

,,0. Referat Oswiaty, KUItUIY | PromMOC]i..ceceeieeeeeeeienienceecerenseeseecscnsancensesnne 7 etatow
1) KierowniK ReferatU. ... ......cooiiriiii i e ROKP
2) Glowny Ksiegowy OSWIALY.......oviiiiiiit e, ROKP.I
3) Stanowisko ds. ksiggOWOSCI 1 PRAC. .. .viniini it ROKP.1I
4) Stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych o§wiaty...................c.ceneee. ROKP.III
5) Stanowisko ds. kultury 1 organizacji.............coviuiieiiiiiiiiii e ROKP.IV
6) Stanowisko ds. PromMOCT 1 TOZWOJU. .. ..uuinrientitt ettt eere et et eeeee et eaeeeeanaenes ROKP.V

7) Opiekun dzieci i mtodziezy”

§ 2. W Zarzadzeniu Nr 552/2023 W¢jta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo zmienia si¢ w § 19
ust. 7, ktory otrzymuje brzmienie:

,» 1. Referat FUNAUSZY Zewnetrznych......ocvuiiieiniiiieiiiiieiiiiieiineresrsesasnssesacnns 2 etaty
1) Kierownik Referatu.............ooouiiiiiiii e RFZ
2) Stanowisko ds. pozyskiwania i rozliczania §rodkow zewnetrznych........................ RFZ.I”

§ 3. W Zarzadzeniu Nr 552/2023 Wojta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Malechowo zmienia si¢ § 27,
ktoéry otrzymuje brzmienie:

»8 27. Do zadan i kompetencji Referatu Oswiaty, Kultury i Promocji naleza w szczegdlnosci
sprawy:

1) prowadzenie spraw w zakresie zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych
placowek oswiatowych,
2) prowadzenie oraz utrzymanie szkot 1 placéwek wychowania przedszkolnego oraz

zapewnienie im warunkow do pelnej realizacji programu nauczania i wychowania,



3) nadzorowanie organizacji placowek oswiatowych i ich pracy,

4) analizowanie 1 opiniowanie arkuszy organizacyjnych przed zatwierdzeniem przez Wojta,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z obsadg stanowisk dyrektoréw w szkotach

i przedszkolach publicznych w zakresie powierzania funkcji dyrektora i jego odwotywania
oraz oceny pracy dyrektorow,

6) ocenianie pracy dyrektorow gminnych jednostek os§wiatowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem kandydatéw na stanowisko wicedyrektora,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym i1 doskonaleniem nauczycieli,
9)prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw placowek oswiatowych oraz
sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

10) wspotdziatanie z Kuratorium O$wiaty,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem dla pracodawcéw kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz zestawien zbiorczych w Systemie
Informacji Oswiatowej (S10),

13) opracowywanie informacji dotyczacych funkcjonowania placéwek o$wiatowych,

14) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej placowek oswiatowych oraz nadzorowanie
racjonalnego, celowego i terminowego wydatkowania §rodkoéw przez placéwki oswiatowe,
15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych oraz z rozliczen wykorzystanych
dotacji z zadan realizowanych przez placéwki o§wiatowe,

17) nadzorowanie opracowywania planéw finansowych przez dyrektoréw obstugiwanych
placowek oswiatowych i ich zmian,

18) obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych placowek oswiatowych,

19) badanie potrzeb w zakresie remontéw 1 inwestycji placowek oswiatowych,

20) wspolpraca z dyrektorami placowek o§wiatowych w zakresie realizacji obowigzku
szkolnego i nauki,

21) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja i likwidacja sktadnikéw majatkowych



placowek o$wiatowych zgodnie z przepisami,

22) gromadzenie 1 archiwizowanie zgodnie z przepisami dokumentow finansowo-ksiggowych
obstugiwanych placowek oswiatowych,

23) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przez obstugiwane
placowki,

24) wspotdziatanie z instytucjami samorzagdowymi i rzgdowymi w zakresie spraw
dydaktyczno — wychowawczo — opiekunczych,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem ucznidow do placéwek o§wiatowych oraz
finansowaniem dojazdow organizowanych przez rodzicow i inne niz Gmina podmioty,

26) ustalanie wysokosci kwot dotacji otrzymywanych od innych gmin na pokrycie kosztow
korzystania przez dzieci z ich terenu z r6znych form wychowania przedszkolnego na terenie
gminy Malechowo oraz weryfikowanie wysokos$ci kwot dotacji przekazywanych do innych
gmin z tytulu korzystania przez dzieci z terenu gminy Malechowo, z r6znych form
wychowania przedszkolnego w innych gminach,

27) ustalanie zasad przyznawania i wysokosci kwot dotacji dla niepublicznych przedszkoli

i innych form wychowania przedszkolnego, ich kontrola i rozliczanie,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programow rzadowych w placowkach
o$wiatowych,

29)kreowanie, organizowanie i wspieranie inicjatyw zwigzanych z wtasciwym
wykorzystaniem czasu wolnego przez dzieci i mtodziez,

30) wspotpraca ze stuzbami ochrony zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej dzieci

1 mtodziezy,

31) inicjowanie akcji profilaktycznych stuzacych zwigkszeniu bezpieczenstwa i porzadku na
terenach placowek o§wiatowych oraz obiektow sportowych,

32) pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych na potrzeby o$wiaty, kultury i sportu oraz
inicjowanie podejmowania powyzszych dziatah przez placowki oswiatowe,

33) wspotpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami,



34) nadzorowanie dziatalnosci instytucji kultury,

35) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem 1 upowszechnianiem
kultury fizycznej i sportu,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem nagrod i wyrdznien za osiggnigcia
wysokich wynikow sportowych,

37) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur konkursowych o dotacje z budzetu Gminy
na realizacj¢ zadan publicznych na podstawie przepisow o dziatalnos$ci pozytku publicznego
1 wolontariacie, wspodtpraca z organizacjami realizujacymi te zadania, nadzor i kontrola
realizacji tych zadan, sprawdzanie 1 weryfikacja sprawozdan z ich realizacji oraz
wydatkowania $rodkow,

38) prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej podatku od towaréw 1 ustug (Vat),

39) przygotowywanie projektow uchwatl i innych aktéw prawnych w zakresie spraw
prowadzonych w referacie,

40) wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego,

41) prowadzenie rejestru placowek wparcia dziennego,

42) nadzorowanie dzialalnosci placowek wsparcia dziennego.

43) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg i wizerunkiem gminy, w tym przygotowywanie
materiatéw informacyjnych, folderow i ulotek,

44) opracowywanie dokumentow strategicznych dla gminy,

45) inicjowanie i organizacja imprez gminnych,

46) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi, stowarzyszeniami i zrzeszeniami
mieszkancow,

47) prowadzenie strony internetowej gminy,

48) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

49) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych i imprez masowych,

50) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i polityki prozdrowotnej gminy,

51) koordynacja i organizacja pracy w $wietlicy kultury,



52) przygotowanie oferty zaje¢ popotudniowych w §wietlicy kultury,

53) promocja oferty zaje¢, przygotowanie i aktualizacja harmonogramu zaje¢¢ 1 warsztatow,
54) rozpoznawanie, rozbudzenie i zaspokajanie potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych,
55) koordynowanie dziatan i wspotpraca z klubami seniora oaz kotami gospodyn wiejskich,
56) nadzor, koordynowanie pracy opiekuna $wietlicy kultury,

57) redagowanie Kwartalnika Malechowskiego,

58) przygotowywanie projektow uchwat 1 innych aktow prawnych w zakresie spraw
prowadzonych w referacie.”

§ 4. W Zarzadzeniu Nr 552/2023 W¢jta Gminy Malechowo z dnia 1 wrze$nia 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Malechowo zmienia si¢ § 28,
ktory otrzymuje brzmienie:

»8 28. Do zadan 1 kompetencji Referatu Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnos$ci:

1) monitoring dostgpnych $rodkéw z funduszy strukturalnych oraz analiza rynku w zakresie
mozliwos$ci pozyskania srodkéw unijnych i krajowych na realizacj¢ zadan gminnych,

2) gromadzenie danych niezbednych do wtasciwego opracowywania dokumentacji aplikacyjnej,

3) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie wnioskoOw o pozyskanie dla gminy srodkow
finansowych z funduszy pomocowych,

4) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie pozyskiwania srodkow pomocowych na realizacje projektow gminnych,

5) koordynowanie realizacji projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

6) przygotowywanie wnioskOw beneficjenta o platno$¢, przygotowywanie sprawozdan i
pozostatych dokumentéw zwigzanych z realizowanymi projektami,

7) monitorowanie i kontrolowanie zgodnos$ci realizacji przedsigwzig¢ wspotfinansowanych z
funduszy strukturalnych UE 1 innych $rodkow pomocowych, z zawartymi umowami i
obowigzujagcym prawem,

8) udzielanie informacji organizacjom pozarzagdowym o mozliwo$ciach pozyskiwania srodkdéw
pomocowych UE, pomoc przy kompletowaniu i przygotowaniu dokumentéw aplikacyjnych,

9) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji oraz przedsigbiorcow na temat
mozliwo$ci pozyskiwania $rodkéw z funduszy unijnych, funkcjonowania funduszy
pozyczkowych, gwarancyjnych itp.,

10) utrzymywanie kontaktéw z instytucjami zarzadzajacymi, instytucjami wdrazajacymi oraz
innymi podmiotami koordynujacymi przydziat srodkéw zewnetrznych, w tym w szczegolnosci
srodkow UE,



11) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych si¢ do
finansowania ze $srodkow zewngtrznych,

12) wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi w zakresie przygotowania i opracowywania
dokumentacji niezb¢dnej do ztozenia wnioskoéw aplikacyjnych oraz ich wilasciwe rozliczanie,
zgodne z zawartymi umowami,

13) prowadzenie petnej dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan.

14) przygotowywanie projektow uchwat i1 innych aktow prawnych w zakresie spraw
prowadzonych w referacie.”

§ 5. Pozostate postanowienia zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wo6jt Gminy Malechowo

Krzysztof Jarotek



