W.0050.18.2015

Zarzadzenie nr 18/2015
Wojta Gminy Bralin
z dnia 13 kwietnia 2015r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy Bralin.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym  (j.t. Dz. U. 22013, poz. 594 z p6zn. zm.), zarzagdzam co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 47/2013 z dnia 31 pazdziernika 2013r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bralin wprowadza sig¢ nastgpujace
zmiany:

1. § 11 ust.2 pkt.1 zalgcznika przybiera nastgpujace brzmienie:
,ust 2 pkt.1

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich obejmujacy nastepujace stanowiska:
a) stanowisko ds. obshugi sekretariatu,
b) stanowisko ds. informatyki,
¢) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, kadr i ochrony informacji niejawnych,
d) stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci,
e) stanowisko obslugi interesanta-kancelista,
f) stanowisko sprzataczki,
g) stanowisko straznika przejscia dla pieszych,
h) stanowisko pracownika gospodarczego (1),
i) stanowiska konserwatora (3)

2. § 11 ust.2 pkt.2 zatacznika przybiera nastgpujace brzmienie:
,ust 2 pkt.2

2) Referat O$wiaty, Kultury, Sportu i Promocji gminy obejmujacy nastepujace stanowiska:
a) kierownik referatu - specjalista ds. o$wiaty, kultury, sportu i wspétpracy z organizacjami,
b) stanowisko ds. obstugi BIP, mediéw, promocji gminy i wspétpracy zewnetrznej,
c) stanowisko ds. kultury i obstugi $wietlic terapeutycznych,
d) stanowisko ds. kultury, oswiaty i rozliczania dotacji.
e) stanowisko ds. projektow europejskich, obrony cywilnej i bezpieczenstwa pozarowego.

3. § 32 zalgcznika przybiera brzmienie:
»9 32

Referat Organizacyjny i Spraw obywatelskich wykonuje zadania i sprawy z zakresu:

1) prowadzenia kancelarii ogdlnej,

2) obslugi interesantéw, w tym przyjmowania i wysylania korespondenciji,

3) zaopatrzenia Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,

4) obstugi informatycznej,

5) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,



6) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw udzielonych pracownikom Urzedu,

7) prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

8) prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu,

9) organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych,

10) realizacja zadan zwigzanych z doksztatcaniem pracownikéw Urzedu,

11) prowadzenia spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, -

12) zapewnienia ochrony fizycznej Urzedu, w tym nadzoru nad systemem alarmowym,

13) obstugi organéw Gminy Bralin tj. Wojta Gminy Bralin i Rady Gminy Bralin,

14) ochrony danych osobowych,

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej urlopéw pracowniczych,

16) ochrony informacji niejawnych,

17) ewidencji ludnosci,

18) dziatalnos$ci gospodarcze;j,

19) zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

20) prowadzenia spraw obronnych i wojskowych,

21) utrzymanie porzadku i czystosci w Urzedzie Gminy,

22) sporzadzanie planu pracy referatu,

23) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikdw i kryteriéw oceny zadan realizowanych
przez referat,

24) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji planu pracy”.

4. § 33 zalacznika przybiera brzmienie:
»$ 33

Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Promocji wykonuje zadania i sprawy z zakresu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiata, wspolpraca ze szkotami,

2) opracowywanie projektow planéw sieci przedszkoli, zatwierdzanie organizacji przedszkoli,
koordynowanie naboru do przedszkoli,

3) opracowywanie projektow planéw sieci szk6t podstawowych i gimnazjow, zatwierdzanie
organizacji tych szkét, koordynowanie naboru do szkol,

4) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow,

5) kontrolowanie stanu technicznego obiektéw szkot i przedszkoli,

6) nadzoér nad dzialalnoscig gminnych jednostek o$wiatowych; analiza harmonograméw dzialtan
przygotowanych przez kierownikdw tych jednostek oraz sprawozdan z ich wykonania,

7) analiza we wspolpracy ze Skarbnikiem i referatem budzetu i finanséw sprawozdan finansowych
przedkladanych przez jednostki o$wiatowe oraz innych dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania tych instytucji,

8) wspolpraca z innymi jednostkami oswiatowymi i wychowawczymi,

9) redakcja biuletyndw i publikacji Gminy Bralin,

10) Prowadzenie Portalu Gminy Bralin i BIP

11) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranica,

12) opracowywanie materiatlow do ,,mediow”,

13) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialéw promujacych Gming na
Zewnatrz,

14) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

15) tworzeniem i utrzymywaniem oraz przeksztatcaniem i likwidacja zaktadéw opieki zdrowotnej,
wspotpraca z funkcjonujacymi zaktadami opieki zdrowotnej

16) koordynowanie dziatafi z zakresu profilaktyki alkoholowej ma terenie gminy,

17) zwalczaniem chorob zakaznych,

18) nadzér i koordynacja zwigzana z funkcjonowaniem instytucji kultury (biblioteka, $wietlice
socjoterapeutyczne, oérodki kultury) m.in. spraw tworzenia, laczenia, przeksztalcania,
nadawania im statutéw oraz zapewnienia wlasciwych warunkéw dziatania, prowadzenie spraw
dotyczacych zaktadania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych, prowadzenie
rejestru instytucji kultury,

19) opracowywanie planéw organizacji imprez kulturalnych,



20) prowadzenie otwartych konkurséw ofert na zlecenie zadafi publicznych z zakresu kultury na
rzecz organizacji pozarzadowych i podmiotéw z nimi zréwnanych,

21) zapewnienie kontroli nad realizacja zleconych zadan publicznych iwykorzystaniem
przekazanej z budzetu dotacji na ich wspéifinansowanie lub sfinansowanie, w tym weryfikacja
sktadanych w tym zakresie sprawozdan,

22) nadzorowanie dziatalnoéci gminnych instytucji kultury; analiza harmonograméw dziatan
przygotowanych przez kierownikow instytucji kultury oraz sprawozdan z ich wykonania,

23) analiza we wspélpracy ze Skarbnikiem ireferatem ksiggowosci finansowo-budzetowe;
sprawozdan finansowych przedktadanych przez instytucje kultury oraz innych dokumentow
dotyczacych funkcjonowania tych instytucji,

24) utrzymywanie bazy sportowej Gminy,

25) realizacja zadan gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,

26) podejmowanie dziatan w celu upowszechniania kultury fizycznej i sportu, w szczeg6lnosci
poprzez zlecanie zadaf publicznych, w trybie otwartych konkurséw ofert, na rzecz organizacji
pozarzadowych i podmiotéw z nimi zréwnanych,

27) wspoétdzialanie z fundacjami, stowarzyszeniami i organizacjami pozarzadowymi,

28) rozliczanie dotacji przekazywanych: fundacja, stowarzyszeniom i organizacja pozarzadowym,

29) obrony cywilnej,

30) ochrony p/pozarowej i wspétdziatania z OSP i PSP,

31) przygotowania dokumentacji i wnioskéw dot. tzw. migkkich projektow”.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastepcy Wojta, Skarbnikowi Gminy Bralin,
Sekretarzowi Gminy Bralin i kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Bralin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

§4

Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Bralin oraz w BIP.




