Wéjta Gminy Osieciny
7 dnia 22.06: 20« ,

w sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osig¢ciny.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym - tekst jednolity Dz.U. z 2013 r poz. 594 z p6zn. zm.)

§1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Osiecinach w brzmieniu
okreslonym zatacznikiem Nr 1

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2011 z dnia 3.03.2011 r w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osigciny oraz Zarzadzenie
Nr 161/2011 z dnia 30.12.201 1r w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Osieciny.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W OSIECINACH



L.POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Urzad Gminy jest jednostkq organizacyjng przy pomocy ktorej Wojt Gminy
Osieciny jako organ wykonawczy wykonuje swoje zadania.

1. Urzad Gminy jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad Gminy jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§2

Siedziba Urzedu Gminy jest miejscowos¢ Osieciny.

§3

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o :

- radzie nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Osigciny

- wojcie, sekretarzu, skarbniku nalezy przez to rozumieé

Woéjta Gminy Osigciny, Sekretarza Gminy Osieciny , Skarbnika Gminy
Osigciny

- urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Osiecinach.

- ustawie, nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia & marca 1990 r

o samorzadzie gminny (Dz.U. z 2013 r p0z.594 z p6zn zm. )

§4

Regulamin Organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

.
2
3
4.
.
6
Fi
8

Zakres dziatania i zadania urzedu

Strukture organizacyjng urzedu.

Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu
Zakres zadan Wojta Gminy, Sekretarza i Skarbnika

Podziat zadan pomiedzy referaty

Obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy

Zasady wydawania aktow prawnych w Urzedzie Gminy

Postanowienia koncowe

II. ZAKRES DZIAL.ANIA I ZADANIA URZEDU.

§5



1.Urzad Gminy stanowi aparat pomocniczy Wéjta Gminy, Rady i jej komisji
oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2.Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania zadan spoczywajacych na Gminie:
1)Zadan wtasnych okreslonych ustawg o samorzadzie gminnym i innymi
ustawami.
2)Zadan zakresu administracji rzadowej ,ktérych wykonanie zlecono
gminie na mocy obowigzujacych ustaw.
3)Zadan wykonywanych na podstawie porozumien zawartych miedzy
gming a jednostkami samorzadu terytorialnego lub organami administracji
rzadowe;j

§ 6

1.Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegblne stanowig inaczej

2.Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych., regulaminem
oraz zarzadzeniami Woéjta Gminy.

§7

1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2.W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowanie materiatow niezbg¢dnych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy
gminy,
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskéw,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy ,oraz innych
aktow organdw gminy,
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy,



7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu i sieci informatycznej,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a)przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;i,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
b)przechowywanie akt,
c)przechowywanie akt,
d)przekazywanie akt do archiwow,
e) realizacja obowiazkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako
pracodawcy-zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa

pracy.

ITII. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8
W sktad Urzedu Gminy wchodza;

1.  Referat Administracyjno Gospodarczy i Spraw Obywatelskich (AGiSO)
2. Referat obstugi szkoét i placowek oswiatowych (RO)

3. Referat Finansowy (RF)

4. Urzad Stanu Cywilnego

5.

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

§9

1. Wewnatrz referatow nie tworzy si¢ komoérek organizacyjnych lecz wytacznie
stanowiska pracy.

2. Podziat zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierownik
Urzedu - Wojt Gminy na wniosek sekretarza.

3.W sktad Urzedu Gminy wchodzi Urzad Stanu Cywilnego, a jego
kierownikiem z mocy art. 6 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia Prawo

o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz.U. z 2011 r Nr 2012 poz.1264 z
p6zn zm. jest Wojt Gminy.

§ 10

1.Praca referatow kieruja kierownicy referatow.

2.Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie
zadan realizowanych przez poszczegolnych pracownikow.

3.Referaty realizujq zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.



4.Referaty sa zobowigzane do wspoétdziatania w zakresie wymiany informacji 1
wzajemnych konsultacji.

IV. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU.

§ 11

Wéjt Gminy jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 12
Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy sekretarza i skarbnika.
§13

W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlnych pracownikow
Urzedu.

§ 14

Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrzne] w Urzedzie okresli Wojt Gminy
odrebnym zarzadzeniem.

V.ZAKRES ZADAN WOJTA GMINY, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY.

§ 15

Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

1. reprezentowanie Urzg¢du na zewnatrz,

2. kierowanie biezagcymi sprawami gminy,

3. sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem
gminnym

4. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

5. zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikéw,

6. koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych oraz
organizowanie ich wspolpracy,

7. rozstrzygnie sporow pomigdzy poszczego6dlnymi komorkami
organizacyjnymi szczeg6lnosci dotyczacych podziatu zadan,



8. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
9. czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu
10.przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
11.upowaznia swojego zastgpce lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publiczne;j,
12.przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego rady
gminy oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
13.0go6lny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,
14. Petnienie funkcji szefa obrony cywilnej i nadzér nad wykonywaniem zadan
zwigzanych z obronnosciag
15.wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwat rady.

§ 16
Do zadan Sekretarza nalezy :

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:

1. opracowywanie projektow oraz zmian regulaminéw

2.opracowanie projektu podziatu referatoéw na stanowiska pracy,

3.opracowanie zakres6w czynnos$ci na stanowiska pracy,

4.nadzor nad organizacjg i przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

5.przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6.nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego
zalatwiania spraw

7.wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podlegltych

8.petienie funkcji pelnomocnika ochrony informacji niejawnych

9.wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

10.dokonuje okresowej oceny podlegtych pracownikdw.

11.kierowanie praca Referatu Administracjno-Gospodarczego i Spraw

Obywatelskich.

§ 17
Do zadan Skarbnika nalezy:

1. zapewnienie prawidtowego wykonania zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad
dziatalnoscia referatéw oraz innych jednostek organizacyjnych

2. kierowanie pracg Referatu Finansowego,



6.

P
8.

9.

. przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor 1 kontrola nad jego

realizacjq przez gminne jednostki organizacyjne,

. kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac

powstanie zobowiazan pienieznych,

. nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia

rachunkowosci i obstugi ksiggowej, w tym :

« dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

« dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzanych

dokumentéw dot. operacji gospodarczych i finansowych,

sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej gminy oraz sprawozdawczosci budzetowe;j,
opiniowanie projektéw uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe
wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta Gminy.

dokonuje okresowej oceny podlegtych pracownikéw.

V. PODZIAY. ZADAN POMIEDZY REFERATY

§18

Do wspélnych zadan Referatow nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w
szczegolnosci:

Ls

wspotdziataja z whasciwymi organami administracji rzadowe;j,

2. opracowujg propozycje do wieloletnich programéw rozwoju w zakresie

swojego dziatania,

. realizujg zadania obronnosci kraju w tym obrony cywilnej w zakresie

ustalonym odrgbnymi przepisami,

. organizuja i podejmuja niezbedne przedsigwzigcia w celu ochrony

informacji niejawnych,

. wspotdziatajg z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i jednostkami

pomocniczymi gminy,

. prowadza postepowania administracyjne przygotowywanie materiatow

oraz projektow decyzji, a takze wykonujg zadania wynikajacych z
przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

. udzielaja pomocy Radzie i wtasciwym rzeczowo komisjom Rady,

Woéjtowi 1 jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywani ich zadan,
wspotdziatajg ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,
przygotowuja sprawozdania, i biezace informacje o realizacji zadan,



10.wydajg zaswiadczenia w sprawach zwiazanych z zakresem czynnosci w
oparciu o posiadane ewidencje , rejestry badz inne dane znajdujace sie w
ich posiadaniu lub wyniku postgpowania wyjasniajacego

11.przechowywanie akt,

12.stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

13.stosowanie zasad dotyczacego wewnetrznego obiegu akt,

14.wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta Gminy.

§19

Do zadan i kompetencji Referatu Adminstracyjno-Gospodarczego i Spraw
Obywatelskich nalezy :

1.przyjmowanie, wysyltanie i rozdzielanie korespondencji,

2.prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

3. prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

4.prowadzenie archiwum zaktadowego,

5. zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w materiaty
biurowe i kancelaryjne,

6.prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych,

7.przygotowywanie we wspolpracy z Referatem Finansowym i Referatem
obstugi szkét i placdwek oswiatowych materiatéw dotyczacych projektow
uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych
organow,

8. przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade gminy i jej komisje,
9.przygotowywanie materialéw do projektow planu pracy Rady i jej komisji,
10. podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,

11.protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

12.prowadzenie rejestru uchwat, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej
komisji,

13.prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez
radnych,

14.rejestracja , kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, choréb zawodowych,

15.udziat w dochodzeniach powypadkowych,

16.gospodarowanie i zarzadzanie gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie dzierzawe, najem,
uzyczenie, trwaty zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegolne,

17. ustalanie ich wartosci ocen i optat za korzystanie z nich,



18.organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wtasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ gminy,
19.nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,
20.komunalizacja gruntow,
21. prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,
22 tworzenie zasobow gruntdow i gospodarowanie nimi zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,
23. wyposazanie gruntéw w urzadzenia komunalne,
24.przygotowywanie materiatdéw do dokumentacji planistycznych gminy,
25 koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentow planistycznych,
26.przygotowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpiséw 1 wyrysow,
27 .prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego
28.prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy 1
zagospodarowania terenu, oraz wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1
zagospodarowania terenu,
29.rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych
prze z inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
30.Prowadzenie postepowania administracyjnego oraz wydawanie decyzji z
zakresu rozgraniczania nieruchomosci
31.prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci,
ulic i obiektéw oraz numeracji nieruchomosci,
32.budowa, modernizacja ochrona i zarzadzanie drogami,
- w tym budowa ,modernizacja chodnikéw, oraz oswietlenia drogowego
33.koordynacja i obstuga w wspotpracy z innymi zarzadcami drdég publicznych,
34.prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lowiectwa, zwalczania
zarazliwych chordb zwierzecych., ochrony zwierzat.
35. ochrony Srodowiska:

1.wydawania zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,

2.ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,

3.ochrony srodowiska przed odpadami,

4 utrzymanie porzadku i czystosci,
36.ochrona gruntéw rolnych i lesnych:

1.przeznaczenia gruntéw na cele nierolnicze 1 nielesne,

2.wylaczenia gruntéw z produkeii,

3. rolniczego wykorzystania gruntow,
37.gospodarki wodnej i ochrony wdd,
38.ochrony powierza atmosferycznego,
39.powadzenie ewidencji przedsigbiorcow,
40.wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,



41.ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i
gastronomicznych,
42 .prowadzenie spraw zwigzanych z targami i targowiskami,
43.ewidencja ludnosci i wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,
44 ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjnego oraz w sprawach o przysposobienie,
45.przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu
kuratora,
46.udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji
administracyjnej,
47. przyjmowanie obwieszczen
48.prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen i zbiorek publicznych.
49 .prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia,
50. wychowania w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
51.zwalczania choréb zakaznych,
52.prowadzenie spraw zwigzanych z bibliotekami, zapewnienia im wtasciwych
warunkow dziatania utrzymania oraz nadzor nad ich dziatalnoscia,
53.realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu,
54.prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem Gminy i jej promocja na
zewnatrz, w tym:
- gromadzenie informacji o gminie i przygotowanie materiatow promujacych
gming,
- utrzymywanie biezacych kontaktéow z przedstawicielami srodkow
masowego przekazu,
- organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica,
55.prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju,, a w
szczegdlnos$cidotyczace:
- Iprzygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
- wspotdziatania z organami wojskowymi
- administracji rezerw osobowych: rejestracji ,poboru i ewidencji, orzekania
o koniecznos$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny i
uznawania za jedynego zywiciela rodziny,
- pokrywania naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,
56.tworzenia formacji obrony cywilne;j,
57 .naktadania obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony
ludnosci,
58.$wiadczen na rzecz obrony,
59.udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
60.prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej ,a w
szczegblnoscei:
- administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomog$ciami budynkowymi,



- przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastgpczych oraz
zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osob zwolnionych
z zaktadow karnych,
- zarzadu nieruchomog$ciami wspélnymi,
- egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli
lokalowej,
- stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe,
- tworzenia 1 utrzymania terenow zieleni,
- cmentarzy,
61.prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong tajemnicy panstwowe;j i
stuzbowej, a w szczegolnosci:
- zapewnienie ochrony informacji niejawnych , zapewnienie ochrony
fizycznej Urzedu, kontrola ochrony informacji,
- okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

- opracowanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
62.prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nim spraw

rodzinno-opiekunczych, a w szczego6lnosci:
- rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych
wplyw na stan cywilny oséb,
- sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
- sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,
- przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
- przyjmowania oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
- stwierdzania legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach
moznosci lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa,
- wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
- wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.
63.udzielanie pomocy materialnej dla uczniow wynikajacej z ustawy o systemie
oswiaty,
64.Zaprwnienie prawidtowych warunkow pracy, bhp w tym :
- organizacja szkolen z zakresu bhp,
- poddawanie pracownikéw profilaktycznym badaniom lekarskim,
- wydawanie pracownikom odziezy roboczej i ochronnej oraz innych
deputatéw okreslonych odregbnym zarzadzeniem
65.prowadzenie biuletynu informacji publicznej,
66.prowadzenie spraw wynikajacych z prawa o zamdéwieniach publicznych
Urzedu,
67.prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw,



68.przygotowywanie projektow plandéw urlopéw wypoczynkowych,
69.zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,
70.prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji wptywajacych do
Urzedu
71.przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,
72.ewidencja czasu pracy pracownikow,
73.kompletowanie wnioskow emerytalno-rentowych,
74.Realizacja zadan dotyczacych utrzymania grobow i cmentarzy wojennych na
podstawie zawartych porozumien
75.Realizacja zadan wynikajacych z ustaw :

- wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

-0 przeciwdziataniu narkomanii,
76.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie.
77.prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku
16-18 lat i podejmowanie dziatan majacych na celu egzekwowanie tego
obowiazku, zgodnie z art. 20 ustawy o systemie oswiaty.
78. Realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia RM w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji rzadowego programu dla rodzin
wielodzietnych.

§ 20

Do zadan i kompetencji Referatu obstugi szkoél i placowek oswiatowych
nalezy :
1. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych przedktadanych organom
Gminy w zakresie:
1/ zaktadania samorzadowych szkot i palcowek o§wiatowych i nadania im
pierwszego statutu,
2/ ustalania optat za swiadczenia przedszkoli gminnych, wykraczajacych
poza podstawe programowa wychowania przedszkolnego, w ramach ktorej
nauczania i wychowanie jest bezptatne,
3/ ustalenia planu sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow oraz
okreslenia granic ich obwodow,
4/ likwidowania samorzadowych szkoét i placowek oswiatowych,
5/ Yaczenia w zespot szkot réznych typow 1 placowek oswiatowych,
6/ regulaminu wynagradzania nauczycieli.
7/ powotania komisji konkursowej wyltaniajacej kandydata na stanowisko
dyrektora szkoty lub placéwki oswiatowe;j,
8/ zatwierdzania organizacji szkét i przedszkoli,
9/ powotania komisji egzaminacyjnej na stopien awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,



