Zarzadzenie nr 14/2019
Wojta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 21 lutego 2019 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 107/16 Wéjta Gminy Osiek Jasielski
z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminy
Osiek Jasielski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22018 r. poz. 995 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sig nastgpujace zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osiek
Jasielski stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 107/16 Wojta Gminy Osiek Jasielski z dnia
30 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Gminy Osiek
Jasielski:
1) § 11 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 11
1. Kierownictwo Urzedu stanowia;
1) Wojt,
2) Sekretarz,
3) Skarbnik.
2. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Organizacyjno-Administracyjny i Kadr (OA),
2) Referat Finansowo-Budzetowy (FB),
3) Referat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (GPRiOS),
4) Referat Spraw Obywatelskich wraz z Urzedem Stanu Cywilnego,
5) Referat Edukacji (EDU),
6) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (IN).
3. Strukture stanowisk w urzgdzie okreéla odrebne zarzadzenie.”;
2)w § 20:
- ust. 1 otrzymuje nastgpujace brzmienie:
»1. Sprawy organizacyjno-administracyjne:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
b) zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z przepisami prawa oraz wewngtrznymi
regulaminami i instrukcjami,
¢) obstuga organizacyjna Wojta oraz prowadzenie kancelarii Urzedu,
d) nadzér i kontrola rozpatrywania petycji, skarg i wnioskow obywateli,
e) zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,
f) przyjmowanie, rozdzielania i wysylanie korespondencji i przesylek w Urzedzie
1 prowadzenie ich ewidencji,
g) prowadzenie ewidencji pieczeci,
h) prowadzenie zbioru aktéw prawnych,
1) zapewnienie prawidlowych warunkéw pracy bhp i ppoz.,



j) wspolpraca z komisarzem wyborczym w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
wyboréw samorzadowych, do Sejmu, Senatu i na Prezydenta RP,

h) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych,”,

- dodaje sig ust. 1a w nastgpujacych brzmieniu:

,la. Sprawy z zakresu obstugi Rady Gminy, Komisji Rady, zebran wiejskich i posiedzen rad
soteckich:

a) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzanie sesji, zebran,
posiedzeni i spotkan Rady Gminy i jej Komisji,

b) przygotowanie materialéw niezbednych do pracy Rady Gminy i jej Komisji

c) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

d) nadzor nad realizacja uchwat Rady Gminy,

¢) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji Radnych

f) nadzor nad realizacja wnioskéw Komisji oraz wnioskow i interpelacji Radnych,

g) prowadzenie dokumentacji z organizowanych zebran wiej skich i posiedzen rad soleckich.”,
- w ust. 3 dodaje sig lit e-g w brzmienie:

,.€) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Centralne; Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEDIG),

f) prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych z dzialalno$cia przedsigbiorstw na terenie
gminy,

g) inicjowanie przedsigwzig¢ gospodarczych i prowadzenie dzialalnosci informacyjnej
o potrzebach i mozliwo$ciach gminy w tym zakresie.”,

- dodaje sig ust. 6a w nastgpujacym brzmieniu:

,,6a. Sprawy obrony cywilnej:

a) kierowanie i koordynowanie przygotowan do realizacji przedsigwzigé obrony cywilne;
Gminy,

b) opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej Gminy,

¢) planowanie i organizacja szkolen i éwiczen w zakresie obrony cywilnej,

d) tworzenie formacji obrony cywilnej,

e) planowanie i organizacja szkolen formacji obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony,

f) organizacja systemu wykrywania, alarmowania i ostrzegania Gminy,

g) planowanie i naktadanie obowiazku $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony.”,
- dodaje sig ust. 6b w nastgpujacym brzmieniu:

,,6b. sprawy ochrony przeciwpozarowej:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ochrona przeciwpozarows,

b) nadzor nad ochotniczymi strazami pozarnymi dzialajacymi na terenie Gminy i ich obstuga.”;
3) w § 21 skresla sig pkt 22-45;

4) w § 23 ust. 1 skresla sig lit. b-h;

5) dodaje si¢ § 23a w nastgpujacym brzmieniu:

»$ 232
Referat Edukacji

Do podstawowych zadan Referatu Edukacji nalezy:



1) wspotpraca z dyrektorami obstugiwanych szkdl,

2) prowadzenie spraw zwiagzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych, ocena pracy
oraz odwolywaniem z tych stanowisk w placowkach o$wiatowych,

3) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkot,

4) analiza arkuszy organizacji placowek oswiatowych przed ich zatwierdzeniem przez organ
prowadzacy,

5) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomigdzy szkolami a gmina,

6) wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w sprawach dotyczacych placowek oswiatowych,

7) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen i decyzji w zakresie spraw oswiatowych,
8) prowadzenie spraw w zakresie zakladania, przeksztalcania i likwidacji placowek
oswiatowych,

9) prowadzenie spraw z zakresu awansu zawodowego nauczycieli,

10) przygotowywanie sprawozdan, ocen i analiz w zakresie o§wiaty oraz przygotowanie
danych do sporzadzenia sprawozdan statystycznych podleglych placowek oswiatowych,

11) sporzadzanie informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych,

12) kontrola spelniania obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozem uczniéw do szkol,

14) wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia Systemu Informacji Oswiatowej,

15) przygotowywanie wnioskow o dotacjg na zakup podrecznikéw do placowek oswiatowych,
16) przygotowywanie wnioskow o érodki finansowe z rezerwy czesci oS§wiatowej subwencji
0golne;j,

17) wykonywanie innych zadan z zakresu organu prowadzacego placowki os$wiatowe,

18) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej placéwek oswiatowych, w tym prowadzenie
wyplat wynagrodzefi i innych $wiadczen pracowniczych nauczycieli i pracownikow obshugi
zatrudnionych w szkotach,

19) prowadzenie biezacej analizy wykorzystywania srodkéw ujetych w planach finansowych
placéwek oswiatowych i informowanie Wojta Gminy o koniecznosci podjecia dziatan
zapobiegajacych naruszeniu dyscypliny finansowe;,

20) sporzadzenia sprawozdan finansowych oraz innych sprawozdan wynikajacych z przepisow
prawa,

21) przygotowanie informacji finansowych dotyczacych funkcjonowania placowek
oswiatowych,

22) opracowanie dla organéw Gminy analiz, opinii i wnioskéw w sprawach dotyczacych
srodkéw finansowych i mienia wykorzystywanego przez placowki oswiatowe,

23) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia spolecznego pracownikow placowek
o$wiatowych 1 ich rodzin,

24) obstuga finansowa oraz prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom
kosztow przygotowania zawodowego miodocianych,

25) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej funduszy s$wiadczen socjalnych placowek
o$wiatowych,

26) sprawowanie nadzoru nad inwentaryzacja i likwidacja sktadnikow majatkowych placowek
o$wiatowych,

27) wykonywanie innych zadan dotyczacych dzialalnosci placowek os$wiatowych
wynikajacych z przepisow szczegolnych.



Do oznaczania akt Referat stosuje symbol ,,EDU”.

§2

Wykonanie Zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Osiek Jasielski.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym, Ze zadania Referatu Edukacji do dnia
nawiazania stosunku pracy z Kierownikiem Referatu Edukacji wykonuje Referat Finansowo-
Budzetowy.
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