
ZARZĄDZEI\IE lqn !98 . lz o r ł
Wójta Gminy osięciny

z dniab9r.o6. ea|]ą d ,

w sprawie : nadania Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy osięciny.

Na podstawie art.33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o Samorządzie
gminnym - tekst jednolity Dz.U. z 2013 r poz. 594 z późn. zm.)
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Nadaje się Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w osięcinach w brzmieniu
określonym załącznikiem Nr 1
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Traci moc Zarządzenie Nr 251201I z dnia3.03.2011 r w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy osięciny oraz Zarządzenie
Nr 161/20II z dnia30.I2.2011r w sprawie zmiany Regulaminu
organizacyj nego Urzędu Gminy osięciny.
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Zarządzenie wchodziw Ęcie z dniem podjęcia.



REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZĘDU GMINY
wOSĘCINACH



I.POSTAI{OWIENIA OGOLNE
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IJrząd Gminy jest jednostkąorganizacyjnąprzy pomocy ktorej Wójt Gminy
osięciny jako organ wykonawczy wykonuje swoj e zadania.

I. Urząd Gminy j est j ednostką budzetową gminy.
2. Urząd Gminy j est pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

$2

Siedzibą Urzędu Gminy jest miejscowośó osięciny.
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Ilekroć w regulaminie jest mowa o :

- radzie naleĘ przez to rozumieó Radę Gminy osięciny
- wójcie, sekretarzu, skarbnikunaleĘ przez to rozumieó
Wójta Gminy osięciny, Sekretarza Gminy osięciny , Skarbnika Gminy
osięciny
- lrzędzie, naleĘ przęz to rozumiecUrząd Gminy w osięcinach.
- ustawie, naleĘ ptzezto rozumieó ustawę z dnia 8 marca 1990 r
o samorządzie gminny (Dz.łJ. z 2013 r poz.594 z poźn zm. )
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Re gul ami n or gartizacyj ny Urzę du zw any dal ej re gulaminem okre ś1 a :

1. Zal<res działania i zadaniaurzędu
2. Strukturę organ\zacyjnąurzędu.
3 . Zasady podziału zadan i kompetencji pomi ędzy kierownictwem Urzędu
4. ZaL<ręs zadan Wójta Gminy, Sekretarza i Skarbnika
5. Podziałzadanpomiędzyreferaty
6. obieg dokumentów w lJrzędzie Gminy
7 . Zasady wydawania aktów prawnych w Urzędzie Gminy
8. Postanowienia końcowe

II. ZAKRESDZIAŁA|{IA I ZADANIA URZĘDU.
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I.Urząd Gminy stanowi aparat pomocniczy Wójta Gminy, Rady i jej komisji
orazirvtych organów funkcjonujących w strukturze Gminy.
2.D o zakre su działania Urzędu naIeży zapewnienie warunków nalezytego
wykonyw ania zadan spoczywaj ących na Gminie :

I)Zadanwłasnych określonych ustawąo samorządzie gminnym i innymi
ustawami.
Z)Zadan zakresu administr acji rządowej,których wykonanie zlecono
gminie na mocy obowiązujących ustaw.
3)Zadan wykonywanych na podstawie porozumień zawartych między
gminą a jednostkami samorządu terytorialnego lub organami administracji
rządowej
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I.Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy postępowania administracyjnego,
chyb a, Że przepisy szcze gó lne stano w ią inaczej
Z.Przebięg czynności biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 stycznia20IIr w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowchvłykazów akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zal<ładovłych., regulaminem
oraz Zarządzeniami Wójta Gminy.
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1.Do zadan Urzędu naleĘ zapewnienie pomocy organom Gminy w
wykonywaniu ich zadai i kompetencji.
2.W szczególności do zadańUrzędu naleĘ:

I) przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał,
wydawania decyzj| postanowień i innych aktów z zakesu administracji
publicznej oraz podej mowania innych czyrrności prawnych przez organy
gminy,
2) wykonywanie na podstawie udzielonych upoważnięn - czynności
faktycznych wchodzącychw zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom gminy mozliwości przyjmowania, rozpatrywanta
oraz załatwiania skarg i wniosków,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywaniabudżetu gminy )oraz innych
aktów organów gminy,
5) reaIizacja innych obowipków i uprawnień wynikających zprzepisów
prawa oraz uchwał organów Gminy,
6) zapewnięnię warunków orgartizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzeń jej komisji oraz innych organów funkcjonujących w strukturze
Gminy,



7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego
wglądu w siedzibie Urzędu i sieci informatycznej,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym
zakresie przepisami prawa, aw szczęeólności:

a)pr zy jmowani e' rc zdział, pr zekazywani e i wy sył ani e kore sp on dencj i,
b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,
b)przechowywanie akt,
c)przechowywanie akt,
d)przekazywanie akt do archiwów,
e) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako
pracodawcy-zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa
ptacy.

III. STRUKTURA ORGANIZACY JI{A URZĘDU
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W skład Urzędu Gminy wchodzą
1. Referat Administracyjno Gospodarczy i Spraw Obywatelskich (AGiSO)
Ż. Referat obsługi szkoł i placówek oświatowych (Ro)
3. Referat Finansowy (RF)
4. IJrząd Stanu Cywilnego
5. Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

se

L . Wewnąt r z r efer atów ni e tw or zy s ię komórek organi zacyjny ch lecz wyłącznie
stanowiskapracy.
Z.Podział zadanpomiędzy referaty i stanowiska pracy dokonuje kierownik
Urzędu - Wójt Gminy na wniosek sekretarza.
3.W skład Urzędu Gminy wchodzi lJrząd Stanu Cywilnego, a jego
kierownikiem z mocy art. 6 ust.2 ustawy z dnia29 wtześnia Prawo
o aktach stanu cywilnego - tekst jednolity Dz.IJ.22011 r Nr 2012 poz.I264 z
późn zm. jest Wójt Gminy.
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1 .Prac ą re feratów ki eĄ ą ki erownicy re feratów.
2.Kierownik ręferatu or ganizuje pracę referatu or az kontroluj e wykonanie
zadń r e alizow any ch pr ze z p o szc Ze gó lnych prac owni kó w.
3.Referaty realizujązadania wynikające zprzepisów prawa i Regulaminu w
zakresie ich właściwości rzeczowej.



4.Referaty sązobowiązane do współdziałaniaw zakresie wymiany informacji i
w zaj emnych konsultacj i.

Iv. ZASADY PoDZIAŁIJ ZADAN I KOMPETE|{CJI PoMIĘDZY
KIERow|{ICTwo URZĘDU.
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Wójt Gminy jest kierownikiem Urzędu i zwięrzchnikiem słuzbowym
pracowników Urzę du or az kierowników gminnych j ednostek organizacyjny ch.
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Wójt kieruje pracąIJrzędu przy pomocy sęWetarza i skarbnika.
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W Urzędzie działakontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie
prawi dłowo ś ci wykonywania zadń Urzę du pr zez p o szcze gó lnych prac owników
Urzędu.
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SzczegóŁowe zasady kontroli wewnętrznej w lJrzędzie określi Wójt Gminy
o drębnym zar ządzeniem.

V.ZAKRES ZADAŃ wÓ.rrł GMINY, SEKRETARZA GMINY
I SKARBI\IKA GMINY.
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Do zadan Wojta naleĘ w szczególności:

I. reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,
2. kierow anie bteżącymi sprawami gminy,
3. składanie oświadczeń woli w imieniu gminy w zakresie zarządu mieniem

gminnym
4 . wykonywanie uprawnień zwie rzcl'tnika słuzbowego wobec wszystkich

pracowników Urzędu,
5 . zapewnienie prze str zegania prawa prZęZ wszystkie komórki or ganizacyjne

Urzędu or az j e go pracowników,
6. koordynowanie działaLnoŚci komórek organi zacyjny ch oraz

organizowanie ich współpracy,
7 . rozstrzygnie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami

or gan\zacyj nymi szcze góIno ś c i doty c zący ch p o dzi ału zadań,



8. udzielanie odpowiedzina interpelacj e i zapfiania radnych,
9 . czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadan Urzędu
I 0 .prryjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

11.upowaznia swojego zastępcę lub innych pracowników Urzędu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zal<r ęsu admini stracj i publi cznej,
IŻ.przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od przewodniczącego rady
gminy orazpraaowników samorządowych upowaznionych ptzez Wójta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,
1 3 . ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników
Urzędu czynno ści kancelaryj nych'
14. Pełnienie funkcji szefa obrony cywilnej i nadzór nad wykonywaniem zadan
związanych z obronno ścią
1 5.wykonywanie inny ch zadń zastrzeżonych dla Wójta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwał rady.
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Do zadań Sekretarza naleĘ :

zapewnienie sprawnego funkcj onowania Urzędu, a w szczególności :

1. opracowywanie projektów oraz zmian regulaminów
2.opracowanie proj eklu podziału referatów na stanowisk a pracy'
3 . opracow anie za\<r esów czynności na stanowi sk a pr acy )

4 .nadzór nad organ izacjąi przesttzeganiem dyscypliny pr acy w U rzędzie,
5.przedl<ładanie Wójtowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,
6 .nadzor owanie przestrze gania instrukcj i kancelaryj nej i terminowe go

załatwiania spraw
7.wykonywanie funk cji zwierzchnika słuzbowego wobec pracowników

bezpośrednio mu podlegĘch
8.pełnienie funkcj i pełnomocnika ochrony informacj i niej awnych
9.wykonywanie inny ch zadń na polecenie lub z upow ażnienia Wójta.
1 0. dokonuj e okresowej oceny podległych pracowników.
1 1 .kierowanie pracą Referatu Administracj no-Gospodarczego i Spraw
Obywatelskich.
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Do zadań Skarbnika należy:

1. zapewnienie prawidłowego wykonaniazadan Urzędu w zakresie spraw
finansowych, sprawuj ąc kierownictwo, kontrolę t nadzór nad
działalno śc i ą re fe rat ów or az innych j e dn o stek or ganizacyj ny c h

2. kierowanie pracą Referatu Finansowego,



3. przygotowanie projektu budzetu orazbieżący tadzor i kontrola nad jego
r e alizacj ą pr Ze z gminn e j e dn o stki or ganizacyj ne,

4. kontrasygnowanie crynności prawnych mogących spowodowaó
p ow stani e zob ow iązan p tenięŻnych,

5. nadzorowanie wykonania obowiązków w zakresie prowadzenia
rachunkowości i obsługi księgowej, w tym :

. dokonywanie kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,
. dokonywanie kontroli kompletności i rzetelności sporządzanych

dokumentów dot. operacj i gospodar czy ch i finansowych,
6 . sp orządzanie okre sowy ch analiz, sprawozdań ocen i bieŻący ch informacj i

o sytuacj i fi nansowej gminy or az spt awozdawc zo ści budzetowej,
7. opiniowanie projektów uchwał Rady wywołujących skutki finansowe
8. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadań

wynikających z poleceń lub upoważnien Wójta Gminy.
9. dokonuje okresowej oceny podległych pracowników.

v . P DDZIAŁ zADłŃ ponł IĄDZY REFERATY
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Do wspólnych zad,ań Referatów naleĘ przygotowywanie materiałów oraz
podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów gminyl n W

szczególności:

1 . współd ziałająz właściwymi organami adminis tr acji rządow ej,
2. opracowuj ąpropozycje do wieloletnich programów rozwoju w zakresie

swojego działania,
3. realizujązadania obronności kraju w tym obrony cywilnej w zakresie

ustalonym odrębnymi przepisami,
4. organizująi podejmująniezbędne przedsięwzięcia w celu ochrony

informacj i niej awnych,
5 . współ działają z gminrtymi j edno stkami or ganizacyj nymi i j edno stkami

pomocniczymi gminy,
6. prowadzą postępowania administracyj ne przygotowywanie materiałów

or az pr oj ektó w de cy zji, a takŻe wykonuj ą zadania wynikaj ąc y ch z
przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji'

7. udzielająpomocy Radzie i właściwymrzelzowo komisjom Rady,
Wojtowi i jednostkom pomo cniczym Gminy w wykonywani ich zadai,

8 . współ działajązę Skarbnikiem przy opr acowywaniu materiałów
niezbędnych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

9 . pr zy gotowuj ą sprawoz d ania, i bieŻąc e in form acj e o r e alizacj t zadan,



1O.wydają zaświadczenia w sprawach związanych z za\<resem czynności w
oparciu o posiadane ewidencje , rejestry bądź inne dane znajdujące się w
ich posiadaniu lub wyniku postępowania wyjaśniającego

1 1 .przechowywanie akt,
1 2 . sto s owani e ob ow iązuj ąc ej instrukcj i kanc el aryj nej i j e dno lite go

rzeczow ego vłykazu akt,
13 . stosow anie zasad doty czące go wewnętrznego obiegu akt,
14. wykonywani e zadan pr zekazanych do r ealizacji pr zez Wój ta Gminy.
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Do zadań i kompetencji Referatu Adminstracyjno_Gospodarczego i Spraw
obywatelskich na|eĘ :

1 .przyj mowani e, wysyłanie i r ozdzieIani e kore sp ondencj i,
2.pr ow adzenie ewidencj i kore spondencj i,
3. prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,
4.prowad zenie archiwum za\<ładow ego,
5. zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposazenie w tym w materiĄ
biurowe i kancelaryjne,
6.prowad zenię i nadzorowanie inwe stycj i gminnych,
7.prrygotowywanie we współpracy z Referatem Finansowym i Referatem
obsługi szkoł i placóńek oświatowych materiałow dotyczących projektów
uchwał Rady i jej komisji oraz innych matęriałów na posiedzenia i obrady tych
organów,
8. przechowywanie uchwał podejmowanych przez Radę gminy i jej komisje,
9.ptzygotowywanie materiałow do projektów planu pracy Rady i jej komisji,
1 0 . p o dej mowani e czynno ś c t or ganizacyj nych związany ch z pr zepro wadz eni em
sesji, zebran, posiedzeń i spotkań Rady, jej komisji i Wójta,
1 1 .protokołowanie sesj i, posiedzeń, zebrań i spotkań,
l2.prowadzenie rejestru uchwał, zarządzen i innych postanowień Rady i jej
komisji,
1 3 .prowa dzenie rej estru wnio sków, zapytan i interpelacj i składany ch przez
radnych,
1 4.rej estr acja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyc zący ch
wypadków ptzy pracy, chorób zawodowych,
I 5 .udział w do cho d zeniach p owyp adkowych,
16. go spodarowanie i zarządzanie gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ichzbywaria,
oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie dzięrŻawę, najem,
uŻy czenie, trw ały zar ząd or az ich przekarywani e na c ele szczegó lne,
17. ustalanie ich wartości ocen i opłat zakorzystanie znich,



18.organizowanie przetargow na zbywanie prawa własności, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomości stanowiących własność gminy,
1 9 . nabywanie ni eruchomo ś ci ni ezbę dnych dl a r ealizacji zadan gminy,
2 0 . komun alizacj a gruntów,
2 I . pr ow adzetie ewidencj i gruntów komunalnych,
ŻL.tworzenie zasobów gruntów i gospodarowanie nimi zgodnie zzasadami
określonymi w przepisach obowiązuj ącego prawa'
23 . vłyposaŻanie gruntów w urządzenia komunalne,
Z{.przy gotowywanie materiałów do dokumentacj i planistycznych gminy,
2 5 .koordyn acja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentów plani stycznych,
2 6 .pr zy gotowywanie p lanu zago sp odarowani a pr ze str zeme go or az wydawanie
odpisów i wyrysów,
27.prowadzentę i aL<tua|tzacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania
przestrzennego
28.prowadzente Spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy i
zago spodarowania terenu, or az wy dawanie decy zji o warunk ach zabudowy i
zagospodarowania terenu,
29 .r ej estrowanie decy zji doty czących zago spodarowania terenu, wydawanych
ptze z inne organy administracji publicznej oraz analizowarie ich zgodności z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,
30.Prowa dzenie postępowania administracyjnego oraz Wdawanie decyzji z
zakre su r ozgr aniczania ni eruchomo ś ci
3l.prowadzenie Spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości,
ulic i obiektów otaznumeracji nieruchomości,
32.budowa, modernizacja ochrona i zarządzanie drogami,
- w tym budowa ,modernizacja chodników, oraz oświetlenia drogowego
33.koordynacja i obsługa w współpracy Z innymi zatządcami dróg publicznych,
34.prowadzenie spraw z zabesu rolnictwa, łowiectwa, zwalczania
zar uźIiwyc h choró b zw ier zęcych., o c hro ny zw ier ząt.
35. ochrony środowiska:

l.wydawania zezwoLeń na usuwanie drzew i krzewów,
Z.ograniczendotyczącychmaszyfl iurządzentechnicznych,
3 . ochrony środowisk a przed odpadami,
4 .utrzymanie porządku i czystości'

36.ochrona gruntów rolnych i leśnych:
I.przeznaczenia gruntów na cele nierolnicze i nieleśne,
Z.wyłączenia grunt ów z produkcj i,
3 . rolniczego wyko rzy stania gruntów,

37.gospodarki wodnej i ochrony wód,
3 8.ochrony powierza atmosfery aznęgo,
3 9.powad zenie ewidencj i przedsiębiorców,
40.wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,



41.ustalanie czasu pracy placówek handlowych, usługowych i
gastronomicznych,

42 .pr ow adz eni e Spraw zw\ązany ch z tar gami i targowi s kami,
43 . ewidencj a ludności i wydawanie dokumentów stwier dzający ch tozsamo ść,
4 4 .ustanawianie pełnomocnika w sprawach o ustalenie oj co stw a i r oszczenia

alimentacyjnego oraz w sprawach o przysposobienie,
45.przyjmowanie pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu

kuratora,
4 6 .udzielani e in form acji niezbę dnych d o prowa dzenia e gz eku cj i

administracyjnej,
47 . prryjmowanie obwieszczeń
4 8 .prowa dzenie Spraw doĘ czący ch zgr omadzen i zbiórek publicznych.
49 .pr ow adzenie Spraw związanych z ochroną zdrowia,
50. wychowania w trzetwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi,
5 1. .zw alczania chor ób zakuŹny ch,
SZ.prowadzenie spraw związanych z bibliotekami' zapewnienia im właściwych
warunkó w działania utr zy mania or az nadzór n ad i ch działalno ś cią
53.realizacja zadan z zahęsu kultury fizyczne1i sportu,
54.prowadzenie spraw związanychzrozwojem Gminy i jej promocjąna
zewnątrz, w tym:

- gromadzenie informacji o gminie \przygotowanie materiałów promujących
gminę,
- utrzymyw ante bieżących kontakt ów z przedstawicielami środków
masoweg o przekazu,
- organizowanie współpracy Gminy z zagranicą

55.prowadzenie spraw związanych z obronnościąkraju , a w
s z c ze g ó 1 n o ś c i dotyczące:

- Iprzygotowania ludności i mienia komunalnęgo na wypadek wojny,
- współdziałania z otganami wojskowymi
- administracji ręzerw osobowych: rejestracji ,poboru i ewidencji, orzekania
o konieczności Sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny i
uznawani a za jedynego Ąrwic iela r o dziny,
- pokryw atia naIeŻno ści mieszkaniowych i opłat eksploatacyj nych'

5 6.tworzenia formacj i obrony cywilnej,
5 7 .nal<ł.adani a ob ow iązków w ramach p owsz e chnej s amo o b rony

ludności,
5 8. świadc zett na rzeaz obrony,
5g.udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
60.prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej ,a w
szczegóIności:

- administrowania, gospodarowania i zaruądzania gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomościami budynkowymi,



- ptzyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastępczych oraz
zapewnienia w razię potrzeby czasowego zakwaterowania osób zwolnionych
z zaĘadow karnych,
- zarządu nieruchomo ściami wspólnymi,
- egzekucji w sprawach lokalolvych i usuwania skutków samowoli
lokalowej,
- stawek czynszów i opłatzaloka\e i nieruchomości budynkowe,
- tworzenia i utrzymania terenów zieleni,
- cmentarzy,

6l.prowadzenie Spraw związanych z ochronątajemnicy państwowej i
słuzbowej , dW szczegóIności:

- zapewnienie ochrony informacji niejawnych , zapewnienie ochrony
fizy cznej Urzędu, kontrola ochrony informacj i,

- okresowa kontrola ewidęncji, materiałów i obiegu dokumentów,
- opracowanie planu ochrony Urzędu i nadzorowanie jego realizacji,

szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,
1Ż.prowadzenie Spraw z zal<resu akt stanu cywilnego i związanych z nim Spraw
rodzinno-opiekuńc 4 ch, a w szczególności :

- rejestracji urodzin, małzeństw orazzgonów i innychzdarzęń mających
wpływ na stan cywilny osób,

- sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego,
- sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz

zaświadczen,
- przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
- prryjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związekmałżenski oraz innych

oświadcz en zgodnie z pr zepi sami Kodeksu rodzinnego i opieku ńczego,
- stwierdzania legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach

mozno ś c i lub ni emozno ś c i zaw ar cia małżenstw a,

- wskazywanie kandydatana opiekuna prawnego,
- wykonywanię zadań wynikających z Konkordatu.

63.udzielanie pomocy materialnej dlauczniów wynikającej zustawy o systemie
oświaty,
1L.Zaprwnienie prawidłowych warunków pracy, bhp w tym :

- organizacja szkoleńzzabesu bhp,
- poddawanie pracowników profi lakty Cznym badaniom lekarskim'
- wydawanie pracownikom odzieĘ roboczej i ochronnej orazirrnych

deputatów określonych odrębnym zarządzeniem
6 5 . prowa dzenie b iul etynu informacj i pub li cznej,
66.prowadzenię Spraw wynikających z prawa o zamówieniach publicznych
Urzędu,
67 .pr ow adzenie dokumentacj i w sprawach związany ch ze sto sunkiem pracy
oraz a\<t osobowych pracowników,



68 .prry gotowywanie proj ektów planów urlopów wypoczynkowych,
69 .zapewnienie warunków do prowa dzenia działalności socj alnej Urzędu j ako
pracodawcy,
70.prowadzenię rejestru skarg, wniosków i petycji wpływających do
Urzędu
7 I .przy gotowywanie i wydawanię świadectw pracy,
7 2 . ewidencj a czasu pr acy prac owników,
73.kompletowanie wniosków emerytalno-rentowych,
7 4 .Re alizacj a zadan doty czący ch utr zy mani a grob ów i cment ar zy w oj ennych n a
podstawie zaw arĘ ch porozumień
7 5.Realizacja zadan wynikających z ustaw :

- wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu alkoholizmowi
- o przec iw działatiu narkomani i,

76.Realizacja zadan wynikających z ustawy o przeciwdziałariu przemocy w
rodzinie.
77.prowadzenie ewidencji spełniania obowiązku nauki przezrrrtodzież w wieku
16-18 lat i podejmowanie działanmających na celu egzekwowanie tego
obowiąku, zgodnte z art.20 ustawy o systemie oświaty.
78. Realiz acja zadan wynikaj ący ch z Rozporząd zenia RM w sprawie
szczegółowych warunków realizacji rządowego programu dla rodzin
wielodzietnych.

s20

Do zadań i kompetencji Referatu obsługi szkół i placówek oświatowych
naleĘ :

I. P r zy gotowywani e p roj ektów aktów prawnych pr ze dl<ładanych org anom
Gminy w zakresie:

Il zaL<ł.adartia samorządowych szkoł i palcówek oświatolYych i nadania im
pierwszego statutu,
2 l lstalania opłat za św iadczęnia pt ze dszkol i gminnych, wykra czaj ący ch
poza podstawę programową wychowania przedszkolnego, w ramach której
nauczania i wychowanie jest bezpłatne,
3/ ustalenia planu sieci przedszkoli, szkół podstawolYych i gimnazjów oraz
określenia granic ich obwodów,
4/ likwidowania samorządowych szkół i placówek oświatowych,
5l łączenia w zespół szkołrożnychtypów i placówek oświatowych,
6 I r egulaminu wyna gr adzaria nauczycieli.
7l powołania komisji konkursowej wyłaniającej kandydata na stanowisko
dyrektora szkoĘ lub placówki oświatowej,
8l zatwierdzania organizacji szkół i przedszkoli,
9/ powołania komisji egzaminacyjnej na stopień awansu zawodowego
nauczy ciel a mianowane go,


