
Zarządzenie Nr 29/2014 
Wójta Gminy Rytwiany 

z dnia 10 czerwca  2014 r.  
 

w sprawie zmian w  Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy                                               
w Rytwianach 

 
Na podstawie  art. 33 ust. 2 ustawy  z dnia  8 marca 1991  r. o samorządzie gminnym              
(t. j. Dz. U.  z  2013 r.  poz.  594 ze zm. ) zarządza się, co następuje:  

§1 
 
W Regulaminie  Organizacyjnym Urzędu Gminy w Rytwianach, ustalonym Zarządzeniem 
Wójta Gminy Rytwiany Nr 28/2014 z dnia 23 maja 2014 roku,    w Rozdziale VII § 23 dodaje 
się pkt 9b w brzmieniu: 
 
„1/ „Prowadzenie spraw osobowych kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz 
pracowników Urzędu,  w związku z tym: 
a) opracowanie projektów decyzji dotyczących zatrudnienia i zwalniania kierowników 
gminnych jednostek organizacyjnych, 
b) opracowanie projektów decyzji w sprawach dotyczących nawiązywania i rozwiązywania 
stosunku pracy z pracownikami Urzędu oraz w sprawach zaszeregowania i awansowania, 
c) prowadzenie akt osobowych pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek 
organizacyjnych; 
2/ Prowadzenie ewidencji: 
a) pracowników Urzędu zatrudnionych oraz zwalnianych z pracy łącznie z kartami 
ewidencyjnymi, 
b) udzielonych urlopów wypoczynkowych, szkolnych, wychowawczych, bezpłatnych, 
c)  czasu pracy, w tym pracy w godzinach nadliczbowych, 
d) delegacji słuŜbowych; 
3/ Załatwienie spraw rentowych i emerytalnych pracowników oraz członków rodzin zmarłych 
pracowników; 
4/ Kierowanie pracowników na badania lekarskie; 
5/ Opracowanie na polecenie Wójta wniosków w sprawie odznaczeń państwowych, 
wyróŜnień i nagród; 
6/ Prowadzenie spraw dotyczących praktyk studenckich i zawodowych odbywanych w 
Urzędzie; 
7/ Opracowywanie analiz kadrowych; 
8/ Planowanie zadań szkoleniowych obejmujących zakres, zasięg, kierunki i firmy szkolenia; 
9/ Prowadzenie dokumentacji dotyczącej samokształcenia w Urzędzie; 
10/ Kontrolowanie wykorzystania zwolnień lekarskich przez pracowników zgodnie ze 
wskazówkami lekarskimi oraz sporządzanie w tym zakresie analiz; 
11/ Opracowanie sprawozdań statystycznych dotyczących wykorzystania funduszu plac, 
struktur osobowych, kształcenia i ruchu kadr; 
12/ Prowadzenie spraw związanych ze współpracą z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie 
zatrudniania bezrobotnych; 
13/ Organizacja naboru na wolne stanowiska urzędnicze; 
14/ Prowadzenie spraw związanych z oceną pracowników; 
15/ Powadzenie spraw dotyczących dotacji na dofinansowanie kosztów kształcenia 
młodocianych pracowników dla pracodawców,  zgodnie z ustawą o systemie oświaty; 



16/ Prowadzenie spraw związanych z reklamowaniem pracowników od obowiązku pełnienia 
czynnej słuŜby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny, współpraca w tym 
zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych”.  
 
 

§2 
 

Wykonanie Zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy. 
 
 

§3 
 

Zarządzenie wchodzi w Ŝycie z dniem podpisania. 
 

Wójt Gminy Rytwiany 
Grzegorz Forkasiewicz 

 


