WOJT GMINY DASZYNA

woj. I6dzde Zarzadzenie Nr 100/2019

Wojta Gminy Daszyna
z dnia 18 pazdziernika 2019 r.
w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Daszynie

Dziatajgc na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2019 r., poz. 506, poz. 1309, poz. 1696) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Daszynie, stanowiacym zalacznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 87/2014 z dnia 2 grudnia 2014 r., zmienionym Zarzadzeniem Nr 72/2019
Wojta Gminy Daszyna z dnia 8 lipca 2019r w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Daszynie, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W § 7 dodaje sie pkt 15, ktéry otrzymuje brzmienie:,,15. Referat Organizacyjno-
Administracyjny, O$wiaty 1 Spraw Spotecznych”
2. §20 otrzymuje brzimienie:

"§ 20.

1. Do podstawowego zakresu dzialania poszezegélnych merytorycznych stanowisk pracy
nalezy w szczegdlnoscei:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego:
a) sprawy z zakresu akt stanu cywilnego,
b) dokumenty tozsamosci,
¢) ochrona informacji niejawnych, ochrona danych osobowych,
d) sprawy ewidencji ludnosci,
e) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej i obronnosgei kraju,
f) akcja kurierska, staty dyzur,
g) sprawy wojskowe,
h) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych,
i} wydawanie zezwolel na zorganizowanie zgromadzerl,
) przyjmowanie zawiadomien o© zorganizowaniu imprez artystycznych lub
rozrywkowych, w ramach dziatalnogei kulturalnej,
k) wspdlpraca z organami sprawiedliwosci 1 Scigania w zakresie utrzymywania
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
1) nadzor nad dziatalnoscia stowarzyszef i organizacji spotecznych,
m) zmiany terytorialne, podziaty gminy, wsi, sofectw,
n) nadawanie, zmiana nazw ulic, placéw, miejscowosci i obiektdw fizjograficznych.
Przy znakowaniu akt zalatwianych spraw stanowisko uZzywa symbolu ,,SO.USC.”.
2) Stanowisko do spraw komunalnych, gospodarki woda oraz ochrony
p- pozarowej:
a) nadzdr nad utrzymaniem hydroforni, sieci wodociggowe] 1 kanalizacyjnej, kottowni
gminnych
b) nadzér nad utrzymaniem oczyszezalni Sciekdw,
¢) oswietlenie uliczne, tacznosé 1 komunikacia,
d) utrzymanie drég gminnych, ulic, chodnikéw, mostéw 1 przepustow,




e)
f)

g)
h)

zaopatrzenie w wode w warunkach zagrozen i skazen,

utrzymanie budynkéw komunalnych gminy, zabezpieczenie przeciwpozarowe i
p. kradziezowe obiektéw gminnych,

organizacja pracy w zakresie robdt publicznych i prac interwencyjnych,

inwestycje 1 remonty w zakresie prowadzonych spraw,

Przy znakowaniu akt zalatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,PPGK.”.
3) Stanowisko do spraw lokalowych i podatku VAT:

a)
b)

©)

najem, sprzedaz lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,
prowadzenie ewidencji mienia gminy,
sprawy podatkowe — podatek dochodowy 1 VAT.

Przy znakowantu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,GL.VAT.”.
4) Stanowisko do spraw ochrony Srodowiska i informatyzacji Urzedu:

a)
b)
c)
d)
¢)

ochrona $rodowiska, utrzymanie porzadku i czystosci w gminie,

krajowy zarobkowy przewdz 0s6b takséwkami 1 pojazdami nie bedgcymi taksdwkami,
organizacja 1 bezpieczenstwo ruchu drogowego, zarzadzanie drogami gminnymi,
gospodarka odpadami,

prowadzenie ikoordynacja spraw zwigzanych zinformatyzacja Urzedu, wtym
szezegllnie zapewnienie sprawnego funkcjonowania informatycznej infrastruktury
Urzedu;

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,08.BIP.”.

5) Stanowisko do spraw rolnictwa, gospodarki gruntami i zabytkdw:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

D
)
k)

administrowanie oraz obrdt niernchomosciami stanowigcymi mienie gminne,
wywiaszezanie nieruchomogci na rzecz gminy,

rozgraniczenia i podzial nieruchomosci,

ochrona gruntdw rolnych 1 lesnych,

numeracja porzgdkowa budynkoéw i nieruchomodci

le$nictwo, towiectwo, ochrona przyrody, pomniki przyrody,

produkcja roslinna i zwierzecea,

wspoldziatanie ze siuzbg kwarantanny i1 ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia sig¢ chordb, szkodnikdw i chwastéw w uprawach i nasadzeniach oraz
nadzoér nad ich zwalczaniem,

sprawy zwigzane z ubezpieczeniem OC rolnikdw,

sprawy komunalizacji,

ewidencja zabytkow,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uZzywa symbolu ,,RGG™.

6) Stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej:

)
b)

c)
d)

e)

prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie dochodéw,
ksiegowo$dé analityczna 1 syntetyczna biblioteki, gminnego odrodka pomocy
spolecznej oraz szkot,

sprawozdawczo$¢ finansowa,

analizy gospodarki finansowe],

ewidencja rozrachunkow,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,,FnB.”.




7) Stanowisko do spraw wymiaru podatku i oplat:

a) wymiar podatku rolnego, lesnego i oplat lokalnych, podatek od $rodkdéw
transportowych,

b} wymiar podatku od nieruchomosci,

¢} wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie prowadzonych spraw,

d) wydawanie zadwiadczen o stanie majatkowym i dochodowodci,

e) sprawy ulg podatkowych wynikajacych z ustaw,

Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa syrmbolu , FnW.”.
8) Stanowiske do spraw ksiegowosci podatkéw i oplat:
a) ksiggowanie naleznosci podatkowych,
b) rozliczanie zaleglodci z tytutu podatkéw 1 oplat,
¢) prowadzenie postepowania egzekucyjnego,
d) rozliczanie sottyséw z inkasa podatkdw i oplat,
e) prowadzenie spraw dotyczacych umorzen, odroczen, rozktadania na raty naleznodci
podatkowych.
Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu , Fnk.”.
9) Stanowisko do spraw obslugi kasowej:

a) sprawowanic obstugi kasowej Urzedu Gminy, Gminnego Oérodka Pomocy
Spotecznej, Gminnej Biblioteki Publicznej i Szkét (w tym sporzadzanie przelewdw)

b) gospodarka drukami Scistego zarachowania,

¢) prowadzenie ewidencji wpltywdw i wyplat w postaci raportéw kasowych,

d) ewidencja $rodkdw trwatych w uzytkowaniu.

Przy znakowaniu akt zalatwianych spraw stanowisko uzywa symbolu ,, FnB..”.
10) Stanowisko Zastepca Skarbnika:

a) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczoscel budzetowe],

b) sporzadzanie dokumentdw finansowych w sposdb zapewniajgcy whasciwy przebieg

operacji gospodarczych,

¢) analizowanie sprawozdan z wykonania budzetu, dokonywanie wstepnej kontroli

zdolnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

d) czuwanie nad przestrzeganiem obowiazkéw wynikajacych z Ustawy o rachunkowodci

oraz Ustawy o finansach publicznych,

e) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajaeych z zakresu czynnosci i odrgbnych pelnomocnictw 1 upowaznien
Skarbnika Gminy.

§ 21 otrzymuje brzmienie:

"§21.
Do zadai 1 kompetencji Referatu Organizacyjno- Administracyjnego, Oswiaty i Spraw
Spolecznych, naleza sprawy:

L

1) W ramach zadan w sferze organizacyjnej:

a) wspodluczestniczenie w opracowywaniu aktdéw wewnetrznych regulujacych zasady
i tryb postepowania w rdznych obszarach funkcjonowania Urzedu, nadawanie formy
legislacyjnej;




b) inicjowanie zmian wewngtrznych aktéw regulujgcych organizacje pracy
i funkcjonowanie Urzedu;

¢) wykonywanie czynnosdci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Urzedu oraz
dbatosé o jego wystrdj i estetyke;

d) inicjowanie dziatad organizacyjnych usprawniajgcych formy imetody pracy oraz
funkcjonowania Urzgdu, organizowanie przyjeé interesantow przez Wojta;

e) rejestrowanie iprzechowywanie dokumentacji =z przeprowadzonych  kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych;

f) prowadzenic rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzér nad sposobem ich zalatwiania
przez komdrki merytoryczne;

g) zapewnienie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

h) zapewnienie wspoipracy 1 wspétdziatania z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych
w celu umozliwienia wykonywania przez niego funkcji nadzoru nad bezpieczenstwem
informacji 1 wypelniania zadan przez Wéjta natozonych Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,,RODO™) jak i diagnozy stanu i potrzeby
aktualizacji Polityki ochrony danych osobowych;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy.
2) W ramach sfery administracyjnej:

a) prowadzenie iobsluga sekretariatu oraz kancelarii, prowadzenie rejestru delegacii
stuzbowych oraz rejestru informacji wywieszanych na tablicy ogloszen Urzedu;

b) prowadzenie przez sekretariat rejestru spraw izapewnienie obshugi redakcyjnej
i przekazanie do ekspedycji przedmiotowej korespondencji wychodzacej bezposrednio
od Wajta;

¢) administrowanie budynkami oraz lokalami Urzgdu, w tym z zachowaniem wymogow
natozonych na wiasciciela nieruchomodci przepisami prawa oraz zabezpieczenie mienia
na wypadek zdarzen losowych, wtym prowadzenie ich okresowych przegladdw,
remontoéw oraz konserwacji;

e) administrowanie zawartymi przez OGming umowami w zakresie wynikajacym
z eksploatacji mienia z przeznaczeniem na potrzeby Urzedu i udostepnianymi przez
Urzad;

f) administrowanie umowami cywilnoprawnymi w zakresie $wiadczonych ustug na rzecz
Urzedu;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zape{?vnieniem technicznego, prawidlowego
funkcjonowania Urz¢du, wtym planowanie iprowadzenie konserwacji wyposazenia
biurowego, administrowanie majgtkiem ruchomym w budynku Urzgdu;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia Urzedu przed kradzieza,
wlamaniem i pozarem;

i) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym Urzgdu;




k) obstuga centrali telefonicznej oraz rozliczanie rachunkéw telefonicznych oraz kontrola
i nadzdér nad prawidlowodcia wykorzystywani shuzbowych telefondw komorkowych
w zakresie ustalonych limitédw kosztéw,

1) trzymanie porzadku i czystosci w pomieszezeniach Urzedu oraz podejmowanie dzialan
majgcych na celu racjonalizacje ponoszonych kosztéw w tym zakresie;

m) prowadzenie prenumeraty czasopism, literatury fachowej 1 wydawnictw zamawianych
dla Urzedu;

n) zapewnienie prowadzenia archiwum Urzedu,

o) prowadzenie rejestru pieczecei i ich wydawanie oraz likwidacja;

t) prowadzenie centralnego rejestru umdéw cywilno-prawnych Urzedu;
3) w zakresie kadr i plac nalezy:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dokumentacji pracownicze]
Kierownikéw 1 Dyrektoréw jednostek organizacyjnych Gminy,

b) organizowanie naboréw na stanowiska urzednicze oraz przeprowadzanie stuzby
przygotowawczej 1 organizowanie egzaminu konczacego te stuzbg dla pracownikéow
podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, wtym
kierowniczym stanowisku urzedniczym;

¢) kontrolowanie przestrzegania porzadku 1 dyscypliny pracy;

d) prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
w tym prowadzenie polityki szkoleniowej pracownikéow Urzedu, kierowanie na kursy
przygotowawcze 1 inne szkelenia;

f) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych oraz stazy absolwenckich;
&) sprawowanie nadzoru nad etatami i funduszem wynagrodzen osobowych w Urzedzie;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i wykorzystaniem Zaktadowego
Funduszu Swiadezen Socjalnych;

i) organizowanie inadzér nad realizacjg obowigzku dokonywania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu;

i) sporzgdzanie analiz kadrowych, prognoz —w zakresie zatrudniania iszkoled
pracowniczych oraz sprawozdawczosci statystycznej;

k) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Wojta;

) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, wtym ztytulu godzin
nadliczbowych;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw;

n) opracowywanie i wdrazanie zasad wynagradzania pracownikéw oraz Regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;

o) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem o$wiadczen: majgtkowych oraz
o$wiadczen lustracyjnych — oséb, ktére zobowigzane sa do ich sktadania Wojtowi -
pracownikdw Urzedu oraz pozostatych jednostek organizacyjnych;

p) prowadzenie spraw zwiazanych z systemem ubezpieczen spolecznych pracownikéw
Urzedu, w szczegdlnosci dokonywania zgloszen i wyrejestrowan;

r) prowadzenie spraw zwiazanych z wyptacaniem wynagrodzen, nagrod, diet;




s) sporzgdzanie sprawozdan, deklaracji i rozliczen dla ZUS i pozostatych urzedéw;

t) sporzadzanie i przekazywanie w formie elektronicznej deklaracji PFRON.

4) W zakresie obshugi Rady Gminy:

a} obshuga kancelaryjno - techniczna Rady;

b) organizowanie i obstuga spotkan i pesiedzen odbywanych w ramach pracy Rady ijej
komisji;

c) sporzgdzanie protokoléw iinnej dokumentacji z posiedzen Rady ijej komisji oraz
przekazywanie wyclagdw z tych protokotéw odpowiednim adresatom;

d) prowadzenie rejestru uchwal komisji;

e) prowadzenie rejestru  interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskdw mieszkafncow
ztozonych za podrednictwem radnych oraz kontrolowanie terminowoéci udzielanych
odpowiedzi;

f) terminowe przekazywanie wimileniu Wojta uchwal Rady do wiasciwych organdw
nadzoru, w tym do Regionalnej Izby Obrachunkowe;;

g) prowadzenie  organizacyjno-techniczne  spraw  zwiazanych =z przyjmowaniem
o$wiadczen: majatkowych oraz oswiadczes lustracyjnych — 0s6b, ktére zobowiazane sq
do ich sktadania Przewodniczacemu Rady;

h) prowadzenie prac zwigzanych zprzygotowaniem i przeprowadzeniem wybordw
powszechnych, referendéw, wybordw tawnikdw;

j) przygotowywanie projektéw aktdw prawa miejscowego 1 pozostalych regulacji
w zakresie funkcjonowania Rady 1 jej Komisji;

k) prowadzenie zbioru aktéw prawnych uchwalonych przez Rade;
1) prowadzenie zbioru aktdw prawnych Wojta jako organu gminy;

m) prowadzenie rejesiru porozumien =zawartych =z organami jednostek samorzadu
terytorialnego;

n) nadawanie wiasciwego obiegu sprawom o charakterze skarg i wnioskéw kierowanych
do Rady zgodnie z funkcjonujgeymi w Urzedzie procedurami i przepisami Kpa;

1) prowadzenie zbioru dokumentacji e utworzeniu jednostek organizacyjnych, w tym ich
statutdw;

s) wspblpraca z pracownikami Urzedu wramach obowigzujgeych zasad legislacji
1 wymogdw w zakresie stanowienia prawa lokalnego;

t) organizowanie szkeolen dla radnych Rady, zgodnie z zapotrzebowaniem cztonkdw
Rady.

o) prowadzenie spraw jednostek pomocniczych gminy — solectw, w tym organizowanie
zebran wiejskich;

5) W zakresie obslugi interesantéw zadania wykonuje Kancelaria Urzedu-Sekretariat,
do ktérej nalezy m.in.

a) udzielanie informacji interesantom w sprawach dotyczacych zadan Gminy i Urzedu;




b) obstuga interesantéw, udzielanie rzetelnych i kompleksowych informacji interesantom
w sprawach przez nich zglaszanych, wydawanie drukéw zgodnie z obowigzujacymi
procedurami dla spraw realizowanych przez komorki merytoryczne, zapewnienie
pomocy w celu prawidtowego wypelniania formularzy, wnioskdéw itp.;

¢) przyjmowanie skladanych dokumentéw, ze wstepng weryfikacja pod wzgledem ich
kompletnodci 1 poprawnosci,

d) prowadzenie kancelarii, w tym przyjmowanie, rejestracja, dekretacja korespondencji na
komorki merytoryczne,

€) prowadzem'e rejestru  korespondencji  wychodzacej, wiym za zapewuiemem
opracowania metodyki jego prowadzenia, wdrazania, jak 1 nadzorowania poprawn0501
sktadania do wysytki korespondencji wychodzace] z Urzedu,

g) zapewnienie  realizacji  przesylek  dostarczanych  bezposrednio  adresatom,
przygotowanie do ekspedycji korespondenc)l wychodzace] z Urzedu,

k) wlasciwa organizacja i obstuga interesanta ze szczegdlnym zachowaniem zasad etyki;
6) W zakresie ustawy Prawo przedsi¢biorcéw:

a) przyjmowanie z upowaznienia organu gminy — Wojta, wnioskéw przedsigbiorcdw
o wpis(zmiane lub wykreslenie, wtym zawieszenie lub wznowienie dziatalnosci
gospodarczef)do Centralne] Ewidencji iInformacji o Dziatalnosci Gospodarczej,
potwierdzanie tozsamodci wnioskodawcy 1przeksztalcanie wniosku na forme
dokumentu elektronicznego opatrujac go podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocy kwalifikowanego certyfikatu, aponadto realizacja innych zadan Wojta
wynikajacych zustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsigbiorcow jako zadan
zleconych z zakresu administracji rzagdowe;;

b) w razie powziecia wiadomodcel o wykonywaniu dziatalnosci niezgodnie z przepisami
ustawy, a takze w razie stwierdzenia: zagroZzenia Zycia lub zdrowia, niebezpieczenstwa
powstania szkéd majatkowych w znacznych rozmiarach lub naruszenia Srodowiska
w wyniku wykonywania tej dziatalnosci, powiadamianie niezwloczne o tych faktach
wlasciwe organy administracji publicznej, aw przypadku braku mozliwosci
zawiadomienia wydawanie decyzji zrygorem natychmiastowe] wykonalnodci,
wstrzymania wykonywania dziatalnosci gospodarczej na czas niezbgdny, nie diuzszy
niz trzy dni;

¢) realizacja innych zadan Wéjta i Gminy wynikajacych z ustawy z dnia 6 marca 2018r.
Prawo przedsiebiorcéw, wtym wspélpraca z instytucjami iorganami administracyi
w organizowaniu warunkéw do podejmowania przez mieszkancéw dziatalnosci
gospodarczej.

7) z zakresu Ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialanin
alkoholizmowi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych =z wydawaniem 1ikorzystaniem zzezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych, w tym: wydawanie, cofanie, wygaszanie zezwolen,
wspolpraca z przedsiebiorcami w zakresie naliczania oplat za korzystanie z zezwolei
wedlug zlozonych o$wiadczen o wartodci sprzedazy napojow alkoholowych,
wydawanie zaswiadczen o dokonanej optacie za korzystanie z zezwolen;

b) wykonywanie zadai wynikajacych z przepiséw ustawy o wychowaniu w trzeZwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz ustawy o przeciwdziataniu narkomanii;




g

b)

opracowywanie Gminnego Programu Profilaktyki iRozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii i realizowanie zadaf w nim ujetych;

wspoipraca z instytucjami i innymi podmiotami dzialajacymi w obszarze problematyki
uzaleznien,

prowadzenie dziatann edukacyjnych i profilaktycznych, zwilaszcza wérdd dzeci
1 miodziezy,

realizowanie zadan w zakresie kontroli punktow sprzedazy napojéw alkoholowych
dotyczacych  przestrzegania przepiséw ustawy o wychowaniu  w trzezwosci
1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, wspdtdziatanie w tym zakresie z Gminng Komisja
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Komenda Powiatowg Policji iinnymi
instytucjami w przypadku takiej potrzeby;

przygotowywanie dla Rady rocznych sprawozdan z realizacji wykonywanych zadan
w ramach:

a. (Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkohelowyceh, Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii,

b. obstluga administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych;

8) w zakresie zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowy:

wspolpraca z Ochotnicza Straza Pozama w zakresie realizacji zadan bezpieczenstwa
ppoz. w Gminie;

wspotdziatanie i wspdlpraca z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy PoZarnej
w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na terenie Gminy;

9) w zakresic edukacji prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez Rade
iWéjta funkeji  organu  prowadzacego dla, szkdét  podstawowych,
W szezegdlnosdei:

a) ustalania organizacji pracy szkoél podstawowych;

b} prowadzenie wpisanych do rejestru Gminy jednostek organizacyjnych: szkoét oraz
stwarzanie  warunkéw do  wiasciwego ich  funkcjonowania, zgodnie
z obowligzujacymi przepisami;

c) prowadzeniec spraw zzakresu kontroli iegzekucji obowigzku szkolnego,
obowigzku nauki irocznego przygotowania dzieci oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie;

d) organizacja konkurséw wylaniajgcych kandydatdow na stanowiska dyrektoréw
podlegtych placéwek oswiatowych oraz opiniowanie kandydatéw na stanowiska
wicedyrektordw;

¢) ustalanie oceny pracy dyrektoréw szkol;

f) przygotowywanie propozycji projektéw sieci podlegtych placéwek o$wiatowych
oraz granic ich obwoddw;

g) prowadzenie ewidencji szkdt oraz innych form wychowania przedszkolnego;

h) wydawanie zezwolef na utworzenie szkét i przedszkoli publicznych przez osoby
fizyczne 1 prawne inne niz jednostki samorzadu terytorialnego;




i)

k)
D

)

n)

0)

p)
Q)

zawieranie porozumien zinnymi gminami w zakresie organizacji zadan
o$wiatowych;

koordynowanie spraw zwigzanych z analizowaniem osiggania przez nauczyciell
wynagrodzei w odniesieniu  do  wysokosci $rednich  wynagrodzen na

poszczegblnych stopniach awansu zawodowego oraz Srednioroczne struktury
zatrudnienia nauczycieli na poszezegblnych stopniach awansu zawodowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

prowadzenie spraw zzakresu dofinansowania do doskonalenia zawodowego
nauczycieli iinicjowanie wspdlnie =z dyrektorami placowek oswiatowych
kierunkéw doskonalenia zawodowego;

prowadzenie spraw z zakresu organizowania dowozu uczniéw do szkét;

prowadzenie zbioru danych zgodnie zobowigzkami natozonymi na samorzad
ustawa o systemie informacji o$wiatowej oraz sporzadzanie sprawozdan
statystycznych wymaganych prawem,;

administrowanie programami dotyczacymi informacji szkolnych
i sprawozdawczodel Systemu Informacji Owiatowe;

koordynowanie prac pod wzgledem merytorycznym placéwek oswiatowych;

sporzadzanie zbiorczego gminnego sprawozdania w zakresie osiggania srednich
wynagrodzen przez nauczycieli, okreslenie wysokosci dla poszezegdlnych stopni
awansu nauczycieli dodatku uzupelniajgcego oraz przesylanie wymaganych
sprawozdan i informacji w przedmiotowym zakresie stosownym instytucjom;

dokonywanie wpiséw do ewidencji szkdl, przedszkoli iinnych placdéwek
niepublicznych;

prowadzenie ewidencji protokoléw z przegladu stanu bezpieczenstwa ihigieny
w placdwkach odwiatowych;

przygotowywanic  dokumentéw  wsprawie nadania imion  placdwkom
1 ustanawianiem sztandaréw;

prowadzenie spraw z zakresu organizacji wypoczynku dzieci 1 mlodziezy z terenu
Gminy, zaréwno w czasie ferii zimowych, jak i w wakacje;

prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania pracodawcom kosztéw zatrudnienia
miodocianych pracownikéw wecelu navki zawodu lub przygotowania do
wykonania okreélonej pracy, wtym prowadzenie spraw w zakresie udzielonej
przez Wéjta pomocy publicznej wzwigzku zksztalceniem mitodocianych
pracownikow;

sprawowanie nadzoru nad stypendiami dla uczniéw za osiggnigcia w nauce;

wspélpraca z Kuratorem Oswiaty w zakresie nadzoru nad placowkami
os$wiatowymi;

cc) analizowanie 1 przygotowanie w celu zatwierdzenia projektow organizacyjnych
szkét na dany rok szkolny przy uwzglednienin potrzeb i mozliwosci finansowych
budzetu Gminy;

prowadzenie dzialan i przygotowywanie regulaminéw wynagradzania nauczycieli
oraz regulamindw udzielanych nagréd;




aa) przygotowywanie spraw zwigzanych z przyznaniem nagrod Wéjta;

bb) wspdlpraca z dyrektorami placéwek w zakresie dzialanl zwigzanych zrozwojem
1 remontami bazy oswiatowej;

ce) organizowanie 1 zapewnienie bezplatnego transportu i opieki w czasie transportu
przewozu uczniéw i dzieci niepetnosprawnych do najblizej polozonej placéwki
o$wiatowej albo zwrot kosztéw przejazdu ucznia i opiekuna $rodkami komunikacji
publicznej, jezeli dowdz zapewnia)g rodzice;

dd) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania 1rozliczania pomocy finansowej
dzieciom iuczniom na zakup podrecznikéw wramach programu , Wyprawka
Szkolna™;

ee) koordynacja dziatan w zakresie programow rzgdowych 1innych programéw oraz
nadzér i prowadzenie spraw zwiazanych z tymi programami;

ff) realizacja zadan kontrolnych w zakresie dziatalnosci placéwek oswiatowych;
gg) wystepowanie z wnioskami o przyznanie $rodkdw z rezerwy o§wiatowej;

hh)wspdipraca 1 wspdldzialanie  z organizacjami  1zwigzkami  zawodowymi
dziatajgcymi w zakresie o§wiaty 1 edukacji;

10) W zakresie pomocy spolecznej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca spoleczng, wsparciem rodziny ipomocy
w opiece 1wychowaniu dziecka zgodnie zustawa o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej, ochrona zdrowia, wtym ochrong zdrowia psychicznego, promocja
zdrowia oraz z przeciwdziataniem uzaleZznieniom 1 patologiom spotecznym;

b) wykonywanie zadan wynikajgcych z Gminnego Programu Przeciwdziatama Przemocy
w Rodzinie zgodnie z przepisami ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie;

¢) wykonywanie zadan wynikajgeych =ze Strategii Rozwigzywania Problemow
Spolecznych Gminy Daszyna w zakresie zwigzanym m. in. zpomoca spoleczng,
ochrong ipromocja zdrowia oraz przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom
spolecznym,;

d) realizacja zadan wlasnych gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych;

¢) wspolpraca z podmiotami leczniczymi prowadzgcymi dzialalno$¢ lecznicza w zakresie
realizacji zadan gminy w obszarze ochrony i promocji zdrowia wynikajacych z zapiséw
ustawy o dziatalnosci leczniczej;

f) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$é pozytku publicznego w zakresie realizacji zadan gminy wynikajacym
z zapiséw ustawy o dzialalnodcel pozytku publicznego i wolontariacie w obszarze:
pomocy spolecznej, ochrony ipromocii zdrowia oraz przeciwdziatania uzaleznieniom
i patologiom spotecznym;

g) realizacja zadan dotyczacych udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym
w zakresie stypendiow socjalnych;

h) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad prowadzong dzialalnoscia merytoryczng
przez. Gminny Og¢rodek Pomocy Spolecznej w Daszynie w zakresie realizowanych
zadan ;

/




k) prowadzenie spraw zwiazanych zrealizacja zadad wlasnych gminy wynikajacych
z ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3;

1) przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji zadad wlasnych gminy bedacych
w kompetencji Referatu dla innych urzeddw i instytucii;

11) _z zakresu kultury fizyczne] i sportu,

a) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem przez Gmine stypendiéw, nagréd
1 wyrbznien sportowych za osiggnigecia w dziedzinie sportu w rywalizacji sportowe;j,
osigganych wynikach we wspolzawodnictwie sportowym, jak 1 za dziatalno$é na rzecz
rozZwoju sportu;

b) zapewnienie nadzoru nad baza sportowa Gminy;

¢) oglaszanie postgpowan konkursowych w oparciu o ustawe o sporcie i uchwaty Rady,
przygotowywanie umoéw i porozumien, prowadzenie ich ewidencji, nadzorowanic
przebiegu wykonywania powierzonych zadan, jak ikomtrola prawidtowoéci
wykorzystania i rozliczania udzielonych dotacji;

d) prowadzenie spraw prawno-organizacyjuych zzakrvesu kultury fizycznej isportu
w Gminie, podejmowanie dziatan w sferze zadafi publicznych wynikajgcych z ustawy
o dzialalnosci pozytku publicznego io wolontariacie, wtym organizowanie
konkurséw w zakresie zlecanych zadan gminy, przygotowywanie umdw, wtym
prowadzenie ich ewidencji, nadzorowanie przebiegu wykonywania powierzonych
zadan, jak i kontrola prawidlowosci wykorzystania i rozliczania udzielonych dotacji;

12) w zakresie ustawy o dzialalno$ci pozytku publicznego i 0 wolontariacie:

a) zapewnienie aktywnej wspOlpracy =z organizacjanmi pozytku  publicznego,
stowarzyszeniami 1inmymi podmiotami w formach wskazanych w ustawie
o dzialalnosci pozytlku publicznego i o wolontariacie,

b) prowadzenia konsultacji spolecznych przez Urzad wsferze zadain publicznych
wskazanych w ustawie o dzialalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie,

¢) opracowywanie projektu programu wspdlpracy =z organizacjami wskazanymi
wustawie iprzedkladanie go wustawowym terminie, za posrednictwem Woéjta,
Radzie do uchwalenia z zachowaniem przepisdw ustawy w tym zakresie,

d) opracowywania sprawozdania z realizacji programu wspoélpracy z przedkiadaniem go
Radzie w ustawowym terminie, z zachowaniem przepiséw ustawy w tym zakresie;

e) rozpatrywanie wnioskdw o realizacje zadania publicznego skladanych w ramach
micjatyw lokalnych zgodnie z przepisami ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie;
Przy znakowaniu akt zatatwianych spraw Referat uzywa symbolu R.AOS.

11) Zalacznik Nr 2 otrzymuje treé¢ w brzmieniu jak Zalgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia. ,,

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




[IMOSVH
D050 ST OASIMONYLS

— B

HOANTADNIMYILNI THOANZONANG LOF90Y ADINMODYYE

[DNVAALAVYL [ 1DSAZVLS

MOALAGYZ | TAVINMYED
MYvd0dSoo
‘YMIDINTOY

'SA OASIMONYLS

]

1¥1d0 [ MONLVAOd
NYVIWAM "SA OASIMONVYLS

raNzorand
IIDYWHEO4NT NNALIINIE
15NISI0 | 1ANZoNand
LIDAINNIANON "ANIWD
IDOWCY "¥ASIMOAOYS
ANOYHDO 'ST ONSIMONYLS

ODANTVACT

1¥2d0 | MONLYOOd
12$0OMODIISH "SA OHSIMONYLS

[Imolazang
[DSOMODIISH *SU OUSIMONYLS

> NrOMZOY
| ODANNIZHLSIZHd
VINVMONYIS
ZYH0 HOANZONENd
NAIMOINYZ
S0 ONSIMONVLS

LVA MALYAOd | HOAMOTYATT
SO OASIMONYLS

[ANNIZYLISIZHd MYVJOdS09D |
IDALSIMNI L33y

> [3M0EVZOd
*d ANONHI0 Zv¥0
FA0M DHYA0dS0D
HOANTYNNWOY

4 SO OXSIMONVLS

HDANZIIH0S MYYdS |
ALYIMSO ANTASYZINYDEO
-ONTADVYLSININGY 1vY¥343y

Aunig ylugieys |«

1 6TOZ0T 8T BlUp Z

HIRA

fjodsay

>

Aulwn zieya.nss

Autwo 1fom

euAzseq Aulwg eiflopn 6TOZ/00T JU BIUSZPEZIET
YNAZSYA ANIIAD NGIZYN YNTADVZINYDHO VHNIMNYLS

op g Juuzbkiey

A

]

<

OSINTMAD
NINVLS Q7N AINMOYIIN
- HOAMONSIOM | FANTIMAD
ANOHE0 HOBSTALYMALO

‘SO OUSIMONYLS




