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Zalgcznik nr 2 do Regulamin
Organizacyjnego UG w Kro$nicach

Zakres dzialania
Referatu Organizacyjnego (RO)

zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy wykonanie czynnodci, prowadzenie

dokumentacji i zatatwianie spraw zwigzanych z realizacja zadan i kompetencji Rady oraz Wéjta, a w
szczegolnosci z:
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zapewnieniem zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz obstugi prawnej Rady oraz
Urzedu,

utrzymaniem budynku Urzedu,

zaopatrzenie w sprzet i materiaty biurowe,

zabezpieczeniem przeciwpozarowym,

zapewnienie obstugi technicznej radcy prawnego (prowadzenie ewidencji spraw, przygotowanie
pism)

zapewnieniem obstugi kancelaryjnej Urzedu,

elektroniczny obieg dokumentow,

obstuga petentow,

pomoc w organizacji uroczystosci,

zaopatrzenie Urzedu w $rodki czystoscei,

zaopatrzenie w artykuly spozywcze,

obstuga OSP na terenie Gminy,

podejmowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP,
wyborami Prezydenta RP, wyborami do rad gmin i powiatu oraz referendami i spisami,
przygotowywanie i archiwizowanie dokumentacji z wyboréw oraz przekazywanie jej do
Delegatury KBW we Wroctawiu i Archiwum Panstwowego,

organizowanie dzialan zwiazanych z wyborami do samorzadu wiejskiego (przeprowadzanie
wybordw sottysow i rad soteckich) oraz sporzadzenie dokumentacji z wyboréw,

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy oraz Komisji Rady Gminy w tym organizacyjne
przygotowanie posiedzen i opracowywanie materialow z obrad (protokoty, uchwaty, wnioski i
opinie),

nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat Rady,

publikacja aktow prawa miejscowego,

prowadzenie rejestru uchwat Rady,

obstuga posiedzen, spotkan zwotywanych przez Przewodniczacego Rady,

obstuga dyzuréw Przewodniczacego Rady i Wiceprzewodniczacego Rady.



