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Zarządzenie nr t8i2a15
Wójta Gminy Bralin
zdńa 13 kwietnia 20l5r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Urzędzie Gminy Bralin.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie

gminnym (j.t.Dz.TJ. z20I3, poz. 594 zpoźn. zm.), zarządzam co następuje:

§1

W zarządzeniu Nr 47l20t3 z dnia 31 pńdziemika 20l3r. w sprawie ,ustalenia

Regulaminu Orgańzacyjnego Urzędu Gminy Bralin wprowadza się następujące

\- zlruarty:

1. § 11 ust.2 pl<t.l załączńkaprzybieranastępujące brzmienie:

,,ust 2 pkt.1

1) Referat Otganizacyjny i Spraw Obylvatelskich obejmujący następujące stanowiska:
a) stanowisko ds. obsługi sekretariatu,
b) stanowisko ds. informatyki,
c) stanowisko ds. obsfugi Rady Gminy, kadr i ochrony informacji niejawnych,
d) stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji ludności,
e) stanowisko obsługi interesanta-kancelista,

D stanowisko sprzątaczki,
g) stanowisko strażnika przejścia dla pieszych,
h) stanowisko praco.vnika gospodarczego (1),

i) stanowiska konserwatora (3)

2. § 1 1 ust.2 pl<J..2 załączńka przybieranastępujące brzmienie:

,;lstZpkJ..ż

\- 2) Referat Oświaty, Kultury, Sportu i Promocji gminy obejmujący nasĘpujące stanowiska:

a) kierownik referatu - specjalista ds. oświaĘ, kultury, spornr i wspóĘracy z organuacjami,
b) stanowisko ds. obsługi BIP, mediów, promocji gminy i wspóĘracy zewnętrntej,
c) stanowisko ds, kulfury i obsługi świetlic terapeutycmych,
d) stanowisko ds. kultury, oświaty irozliczania dotacji.
e) stanowisko ds, projektów europejskich, obrony cywilnej i bezpieczeństwa pożaxowego.

3. § 32 załączńka przybiera brzmienie:
,,§ 32

Referat Organizacyjny i Spraw obywatelskich wykonuj ę zadania i sprawy z zalłesu;

1) prowadzenia kancelarii ogólnej,
2) obsługi interesantów, w tym przyjmowania i wyslania korespondencji,
3) zaopitrzenia Urzędu w niezbędny sprzęt i wl,posażenie w tym materiĄ biurowe i kancelaryjne,

4) obsfugi informatyczrej,
s) prowaOzenie akt osobowych pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek

organizacyjnych,



6) prowadzenie ewidencji upoważnień i pełnomocnictw udzielonych pracownikom Urzędu,
7) prow adzenie ewiden cji zarządzeń Wójta,
8) prowadzenia archiwum zakładowego Urzędu,
9) organizowanie prac interwencyjnych i robót publicmych,
10) realizacj a zadań rwiązanych z doksńałcaniem pracowników Urzędu,
1 1) prowadzenia spraw z zakłęsu zarządzania kryzysowego, -

12) zapevlnienia ochrony ftzycznej Urzędu, w tym nadzoru nad systemem alarmowym,
13) obsługi organów Gminy Bralin tj. Wójta Gminy Bralin i Rady Gminy Bralin,
14) ochrony danych osobowych,
15) prowadzenie dokumentacji dotyczącej urlopów pracownicrych,
16) ochrony informacji niejawnych,
17) ewidencji ludności,
1 8) działalności gospodarczej,
19) zenltoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
20) prowadzenia spraw obronnych i wojskowych,
2 1) utzymanie porądku i czystości w UndńęGminy,
2ż) sporządzanie planu pracy referatu,
23) przygotowywanie propozycji doĘczących mierników i kryteriów oceny zadań realizowanych

przezreferat,
ż4) spotządzanie okresowych informacji zrealizacji planu pracy".

4. § 33 zńącznikaprzybiera brzmienie:
,,§ 33

Referat Oświaty, Kultury, Sportu i Promocji wykonuje zńaniai sprawy zzakIesu;
1) prowadzenie spraw złłiązarlych z oświatą, wspóĘracą ze szkołami,
2) opracowywanie projektów planów sieci przedszkoli, zatwierdzanie organizacji przedszkoli,

koordynowanie naboru do przedszkoli,
3) opracowywanie projektów planów sieci szkół podstawowych i gimnazjów, zatwierdzanie

organizacjitych szkół, koordynowanie naboru do szkół,
4) przeprowadzanię konkursów na stanowiska dyrektorów,
5) kontrolowanie stanu technicznego obiektów szkół i przedszkoli,
6) nadzór nad działa|nością gminnych jednostek oświatowych; analiza harmonogramow dzińń

przygotowanychprzezkierowników tych jednostękoraz sprawozdań z ich wykonania,
7) analizawe wspóĘracy ze Skarbnikiem i referatem budżetu i finansów sprawozdń finansowych

przedkładanych przez jednostki oświatowe otaz innych dokumentów dotyczących
funkcj onowania tych ins§łucj i,

8) współpracą z innymi jednostkami oświatowymi i wychowawczymio
9) redakcja biuletynów i publikacji Gminy Bralin,
10) Prowadzęnie Portalu Gminy Bralin i BIP
1 1) organizowanię wspóĘracy Gminy z zagranicą,
12) opracowywanie materiałów do,,mediów",
13) gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiałów promujących Gminę na

zewnątrz,
14) utrzymywanie bieżących kontaktów zprzedstavlicielami środków masowego przekazu,
15) tworzeniem i utrzymywaniem orazprzeksrtałcaniem i likwidacją zakładów opieki zdrowotnej,

współpracą z fuŃcjonującymi zal<ładami opieki zdrowotnej
16) koordynowanie dziŃańzzatłęsttprofilaktyki alkoholowej ma terenie gminy,
17) rwalczaniem chorób zakńnych,
18) nadzór i koordynacja rwiązana z funkcjonowaniem ins§ńucji kultury (biblioteka, świetlice

socjoterapeutyczne, ośrodki kultury) m.in. spraw tworzenia, łączenia, przeksńałcania,
nadawania im statutów oruzzapewnienia właściwych waruŃów działanią prowadzenie spra\i/

dotyczących zaVJadania, utrzymywania i nadzorowania bibliotek publicznych, prowadzenie
rej estru insĘńucj i kultury,

1 9) opracowlrvanie planów organizacji imprez kulturalnych,



20) prowadzenie otwańych konkursów ofert na zlecenie zadań publicmych zzakesu kultury na

tzecz organizacji pozarządowych i podmiotów z nimi zrównanych,
21) zapewnienie kontroli nad realizacją zleconych zadah publicznych iwykorzystaniem

przekazanej zbudżeil dotacji na ich współfinansowanie lub sfinansowanie, wtym weryfikacja
składanych w tym zakresie sprawozdń,

22) nadzotowanie działalności gminnych ins§rtucji kultury; analiza harmonogramóvł dzińań
przygotowany ch przezkierowników instytucji kultury oraz sprawozdań z ich wykonania,

23) analiza we wspóĘtaay ze Skarbnikiem i referatem księgowości finansowo-budzetowej
sprawozdań finansowych przedkładanych przez ins§rtucje kultury oraz innych dokumentów
dotyczących funkcjonowania tych ins§rtucji,

ż4) utrzymyw anie b azy sportowej Gminy,
25) realizacjązadahgminy zzakłęsukultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku,
26) podejmowanie dzińń w celu upowszechniania kultury fizycznej i sportu, w szczególnoŚci

poprzez z|ęcanię zadń publicznych, w Ębie otwartych konkursów ofert, na rzecz organizacji
pozatządowych i podmiotów z nimi zrównanych,

27) współdzińarie z fundacjami, stowarzyszeniami i organizacjamipozarządowymi,
28) rozliczanie dotacji przekazyvvartych: fundacją, stowarzyszeniom i organizacjąpozarządowYm,
29) obrony cywilnej,
30) ochrony plpożarowej i współdziałaniaz OSP i PSP,
31) przygotowania dokumentacji i wniosków dot. tnv. miękkich projektów".

§2
Wykonanie zarządzęńa powierza się zastępcy Wójta, Skarbnikowi Gminy Bralin,

Sekretarzowi Gminy Bralin i kierownikom komórek organizacyjnych Urzędu Gminy

Bralin.

§3
Zarządzeńe wchodzi w zycie z dniem wydania.

§4

Zarządzeńe podlega ogłoszeniu na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Bralin oraz w BIP.


