BURMISTRZ Zarzadzenie Nr 2/2012
Wotoming Burmistrza Wolomina
z dnia 2 stycznia 2012 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Wolominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tj. z 2001 r. Dz.U. Nr
142, poz. 1591 z pdzn. zm) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W zataczniku do Zarzadzenia Nr 120/07 Burmistrza Wotomina z dnia 26 lipca 2007 roku, z pozniejszymi
zmianami, wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. § 16 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
»§ 16

Struktura organizacyjna Urz¢du

1. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sa Wydziaty, Zespolty i samodzielne stanowiska
pracy.

2. Niezaleznie od struktur funkcjonujacych w Urzedzie Burmistrz moze powota¢, w drodze zarzadzenia
zespoly zadaniowe, state lub do wykonania okreslonego zadania w sklad, ktorych moga wchodzié
pracownicy Urzedu oraz osoby nie bedace pracownikami Urzgdu. Na czele takiego zespotu ustanawia sig
koordynatora. Do koordynatora maja zastosowanie przepisy Regulaminu, dotyczace Naczelnika
Wydziatu.

3. Burmistrz moze utworzy¢ stanowisko Pelnomocnika do prowadzenia okreslonego rodzaju spraw lub gdy
stanowig tak przepisy prawa.

4. Burmistrz moze zatrudni¢ doradcéw oraz asystentéw w Urzgdzie na czas petnienia funkcji Burmistrza.

5. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi symbolami.

1) Wydzial Organizacji i Komunikacji Spotecznej - WOK

2) Wydziat Kultury i Promocji — WK

3) Zespot Obstugi Prawnej Urzedu - ZOPU

4) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego — AW

5) Wydzial Bezpieczenistwa i Zarzadzania Kryzysowego -~ WBZK
6) Koordynator ds. Bezpieczenstwa - KB

7) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — PI

8) Wydzial Zarzadzania Nieruchomosciami - WZN

9) Wydzial Rozwoju Gospodarczego- WRG

10) Zesp6t Zamowien Publicznych — ZZP

11) Wydziat Planowania i Rozwoju — WPA

12) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich — WOS
13) Wydzial Mienia Komunalnego i Terenow Publicznych - WMK
14) Wydziat Urbanistyki - WU

15) Wydziat Spraw Obywatelskich - WO

16) Wydziat Kadr i Administracji — WKA

17) Biuro Rady - BR

18) Urzad Stanu Cywilnego — USC

19) Wydziat Budzetowo — Ksiggowy - WB

20) Wydziat Finansowo — Podatkowy — WP



10.
11.

12.

2

Struktur¢ organizacyjna Urzedu i zaleznodci stuzbowe przedstawia schemat organizacyjny Urzedu
stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Strukture stanowisk w Urzedzie przedstawia zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

Komérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja odpowiednio:

1) Wydziatami — naczelnicy,

2) Zespotami - koordynatorzy

3) Urzgdem Stanu Cywilnego — kierownik,

4) Gminnym Centrum Zarzadzania Kryzysowego — kierownik.

Ustala sig stanowisko zastepcy kierownika w Urzgdzie Stanu Cywilnego.

Pracownicy Urzedu wykonuja zadania zgodnie z zakresami czynnosci.

Zakresy czynno$ci opracowujq i aktualizuja kierownicy komorek organizacyjnych i przedkiadajq do
akceptacji Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznione;.

Zakresy czynno$ci sq wreczane nie pOzniej niz w okresie siedmiu dni od nawigzania stosunku pracy, a w
przypadku ich aktualizacji nie pozniej niz 14 od zmiany zakresu zadan pracownika uzasadniajacej
dokonanie korekty zakresu czynnosci. Zakresy czynnosci sporzadzane sq w trzech egzemplarzach: dla
pracownika, bezposredniego przetozonego i Jeden przechowywany w aktach osobowych pracownika. Za
prawidlowe i terminowe przygotowanie zakresu czynnosci odpowiada osoba zobowigzana do jego
opracowania i aktualizacji.”

§ 23 otrzymuje brzmienie:
»§ 23

Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzydzania Kryzysowego

Do podstawowego zakresu dzialania Wydziatlu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego w zakresie
bezpieczefistwa i porzadku publicznego, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej i
przeciwpowodziowej, obrony cywilnej oraz obronnosci nalezy:

2.

1. W zakresie bezpieczeiistwa ludnosci:

1) zapewnienie bezpieczefistwa mieszkancom gminy i osobom przebywajacym czasowo na terenie
gminy,

2) wspoldziatanie z organizacjami zajmujacymi  sie organizowaniem oraz niesieniem pomocy
i ratunku,

3) organizacja i prowadzenie gminnych (uczestnictwo w powiatowych) eliminacji konkursow
plastycznych i turniejow, dla dzieci i mtodziezy, promujacych bezpieczefistwo w ruchu drogowym,

4) wspbldziatanie z kierownikami powiatowych stuzb, inspekgji i strazy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w sprawach  dotyczacych  poprawy bezpieczenstwa obywateli
i porzadku publicznego;

W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i funkcjonowaniem na terenie gminy systemu
zarzadzania kryzysowego,

2) obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

3) opracowywanie i przedkiadanie wojewodzie do zatwierdzenia Gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

4) realizacja zalecen do gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,

5) monitorowanie dzialalnosci Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

6) ustalanie procedur w zakresie zarzadzania kryzysowego,

7) opracowywanie i wdrazanie procedur na wypadek wystapienia zagrozen infrastruktury krytycznej,

8) kierowanie  dziataniami zwiazanymi z  monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

9) przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

10) organizowanie wspotpracy z sasiednimi miastami i gminami na czas sytuacji kryzysowych,

11) gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych infrastruktury krytycznej,



12) wspdtpraca z innymi wydziatami w zakresie odtworzenia infrastruktury krytycznej,

13) planowanie i organizowanie systemow ostrzegania ludnosci,

14) organizowanie lacznosci alarmowe;j,

15) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

16) wspolpraca z wiascicielami oraz posiadaczami samoistnymi i zaleznymi obiektow, instalacji lub
urzadzen infrastruktury krytycznej w zakresie jej ochrony,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, planéw i programéw w zakresie zarzadzania
kryzysowego;

3. W zakresie ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej:

1) programowanie i analizowanie dziatalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych,

2) popularyzacja ochrony przeciwpozarowe;j,

3) szkolenie stanéw osobowych Ochotniczych Strazy Pozarnych,

4) koordynowanie przedsigwzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej oraz jednostek Ochotniczych
Strazy Pozarnych dzialajacych na terenie gminy i miasta do prowadzenia akcji ratunkowej oraz
likwidacji skutkéw klesk zywiolowych i zagrozen srodowiska,

5) inspirowanie spofecznych przegladéw stanu  bezpieczenstwa pozarowego na terenie gminy
1 miasta (na podstawie zarzadzenia burmistrza),

6) prowadzenie akt osobowych i kart pracy kierowcow, pojazdow, sprzetu oraz materialow pednych i
smaréw Ochotniczych Strazy Pozarnych,

7) prowadzenie wybranych spraw finansowych Ochotniczych Strazy Pozarnych,

8) wyposazanie w sprzet shuzb ochrony przeciwpozarowej,

9) realizacja doraznych zadan remontowych w obiektach pozarniczych, samochodach pozarniczych i
sprzgcie ratowniczym,

10) wspélpraca z Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie organizacji
systemu ratowniczo-gasniczego,

11) planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie zagrozen,

12) organizowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z prowadzeniem akcji ratowniczych,

13) planowanie i realizacja budzetu z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

4. W zakresie obrony cywilnej:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowan formacji obrony cywilne;j,

2) opracowywanie i uzgadnianie Planu obrony cywilnej,

3) przygotowanie i kierowanie Jednostkami organizacyjnymi obrony cywilnej,

4) opracowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej, a
takze szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

5) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach,

6) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

7) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, pomocy medycznej i spolecznej dla
ewakuowanej ludnosei,

8) planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz, a takze ujec¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

9) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury,

10) sprawowanie nadzoru i prowadzenie ewidencji budowli ochronnych, urzadzen specjalnych oraz
ochronnego zaciemniania gminy i miasta,

11) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu Spozywczego
oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych,

12) zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i
wymiany sprzgtu obrony cywilnej;

13) planowanie i realizacja budzetu z zakresu obrony cywilnej;

4. W zakresie obronnosci:

1) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

2) zabezpieczenie organizacji oraz funkcjonowania stanowiska kierowania Burmistrza,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym w ramach stanowiska



kierowania,

4) planowanie oraz realizacja zadan Akcji Kurierskiej na potrzeby mobilizacyjnego rozwiniecia
Jednostek Sit Zbrojnych RP,

5) planowanie, organizagja i realizacja szkolenia obronnego,

6) wykonywanie, aktualizacja i uzgadnianie z Wojewodq Mazowieckim Planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy Wotomin w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
W czasie wojny,

7) uruchamianie i realizacja zadan ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania Gminy Wolomin w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny,

8) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

9) planowanie przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa,

10) dokonywanie corocznych przegladow obronnych w ramach Narodowego Kwestionariusza
Pozamilitarnych Przegladéw Obronnych,

11) klasyfikowanie i oznaczanie dokumentéw w zakresie planowania obronnego wg Normy Obronnej
NO-02-A060,

12) reklamowanie o0s6b od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

13) organizacja punktu kontaktowego HNS w warunkach zewnglrznego  zagrozenia panistwa
i w czasie wojny,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, planéw i programow w zakresie obronnogci;

5. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego wykonuje nastgpujace zadania:

1) petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego,

2) wspbldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej,

3) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

4) wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

5) wspbldzialanie  z podmiotami prowadzacymi  akcje ratownicze,  poszukiwawcze
1 humanitarne,

6) dokumentowanie dziatas podejmowanych przez centrum,

7) realizacja funkcji informujgcej spoleczenstwo o zagrozeniach,

8) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

9) organizowanie ¢wiczen z zakresu ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego oraz zabezpieczenie
udzialu jednostek organizacyjnych obrony cywilnej w odpowiednich treningach i dyzurach
organizowanych przez Mazowiecki Urzad Wojewodzki i Starostwo Powiatowe w Wolominie.”

3. Po § 23 dodaje sie § 23a w nastgpujacym brzmieniu;
»§ 23a
Koordynator ds. Bezpieczenstwa
Do zadan Koordynatora ds. Bezpieczenstwa, nalezy przede wszystkim koordynowanie wspolpracy
Burmistrza Wotomina i Urzgdu Miejskiego w Wotominie z wiasciwymi jednostkami odpowiedzialnymi za

bezpieczeristwo publiczne oraz porzadek, ochrone przeciwpoZzarowa, sprawy obrony cywilnej i obronnosci
na terenie gminy Wotomin.”



4. § 33 otrzymuje brzmienie:
»§ 33
Wydzial Kadr i Administracji

W strukturze Wydzialu Kadr i Administracji funkcjonujq Stanowiska Kancelaryjne, Samodzielne Stanowiska
ds. Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej i Koncesji, Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz
Zespot ds. Informatyzacji.

Do zakresu dzialania Wydziatu Kadr i Administracji nalezy miedzy innymi:

1. Z zakresu spraw kadrowych

1) sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu i ciagle jej doskonalenie

2) opracowywanie projektow innych aktéw wewnetrznego kierowania,

3) przygotowywanie projektow upowaznien, petnomocnictw i zarzadzen Burmistrza,

4) prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikéw Urzedu, w tym:

a) sporzadzanie projektéw umow, awansow, nagrod, przeniesien, odpraw emerytalnych,

b) $wiadectw pracy i innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikdw,

¢) prowadzenie bazy danych pracownikow w systemic kadrowo-placowym oraz jej biezaca
aktualizacja,

d) zglaszanie pracownikéw do ubezpieczen, uaktualnianie danych oraz wyrejestrowywanie z
ZUS,

) naliczanie wynagrodzen i mnych $wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunku pracy, w
tym rozliczanie zwolnien lekarskich, rejestracja absencji i ewidencja czasu pracy na drukach i
w wersji elektronicznej,

f) ustalanie wymiaru urlopow,

g) rozliczanie czasu pracy dozorcow zgodnie z harmonogramami,

h) potracanie i odprowadzanie do Urzgdu Skarbowego podatku dochodowego od o0séb
fizycznych z wynagrodzen pracownikow,

1) sporzadzanie raportow miesi¢gcznych RMUA dla pracownikow, sporzadzanie raportow i
deklaracji rozliczeniowych oraz ich elektroniczny przekaz do ZUS, sporzadzanie deklaracji
podatkowych miesigcznych oraz rocznych,

J) sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji oraz wplat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

5) kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw w cely ustalenia kapitatu poczatkowego dla
ubezpieczonych, za ktérych Urzad przekazuje do ZUS imienne raporty miesi¢ezne,

6) kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw emerytalno-rentowych pracownikéw Urzedu,

7) sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu wynagrodzeniu na druku Rp-7 bytym pracownikom
Urzedu dla potrzeb ZUS i Powiatowego Urzedu Pracy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem skladania przez pracownikéw samorzadowych
o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnogci gospodarcze;j,

9) prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikéw i rejestru szkolen,

10) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitow na wykorzystywanie samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych przez pracownikéw Urzedu oraz ich co miesieczne rozliczanie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow na wstepne, kontrolne i okresowe
badania lekarskie,

13) sporzadzanie dla GUS sprawozdan kwartalnych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,sprawozdania
rocznego o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy,

14) przygotowywanie dla shizb finansowych Urzedu kwartalnych zestawien obejmujacych prawne
zaangazowanie wydatkéw z funduszu plac zwigkszajacych lub zmnigjszajacych jego warto$é, a
wynikajacych z dokonywanych zmian kadrowych,

15) wydawanie i prowadzenie rejestru legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i cztonkow ich
rodzin,

16) prowadzenie akt osobowych kierownikéw Jednostek organizacyjnych Gminy, w tym spraw



zwigzanych z ich zatrudnianiem, nagradzaniem, zwalnianiem oraz rejestracja urlopéw, zwolnien
itp.,

17) naliczanie diet dla radnych, przewodniczacych rad osiedlowych i sofeckich,

18) naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach i szkoleniu pozarniczym cztonkom Ochotniczej Strazy
Pozarnej z terenu Gminy Wolomin zgodnie z wystawionym wnioskiem,

19) przygotowywanie uméw zlecet i o dzieto zawieranych przez Urzad, oraz naliczanie wynagrodzen
Z tego tytuhy,

20) prowadzenie spraw z zakresy odbywanych w Urzedzie stazy absolwenckich oraz praktyk
studenckich i uczniowskich,

21) prowadzenie archiwum akt osobowych i dokumentacji placowe;j,

22) przygotowywanie propozycji wydatkéw do budzety gminy z zakresu kadrowo-placowego,

23) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem stuzby przygotowawczej oraz egzaminu ja
konczacego.

2. Z zakresu administracji:

1) zabezpieczenie materialowo — techniczne, w tym zabezpieczenie srodkow niezbednych do udzielania
pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow, a takze
zabezpieczenie odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow higieny,

2) administrowanie obiektem, w tym:

a) przygotowywanie projektéw uméw najmu, dzierzawy, dostawy mediéw, $wiadczenia ustug
telefonicznych, pocztowych, serwisowych, ubezpieczeniowych i innych,
b) odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ zawartych umow,
¢) opracowywanie rocznego planu wydatkéw w zakresje kosztow administrowania,
d) przygotowywanie projektu planu remontéw biezacych,
3) udziat w komis;ji przetargowej oraz przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw do przeprowadzenia
postgpowania o zamdéwienie publiczne w zakresie nalezacym do wiasciwosci Wydziatu,
4) zawieranie uméw, w tym
a) okreslenie w umowie zakresu robdt, wskazanego w dokumentacji postepowania o udzielenie
zamdwienia,
b) zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybranej oferty i przewidzianych w
specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia,
¢) ustalenie wysokogci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

5) prowadzenie ewidencji ilosciowej materialow ; Wyposazenia biurowego oraz skladnikow majatku
Urzedu,

6) dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu i wspoludzial w przeprowadzeniu inwentaryzacji
mienia,

7) sprawowanie dozoru nad mieniem obiektu, monitoring,

8) zabezpieczenie i rozwdj systemu telefonicznego, informatycznego i poligraficznego Urzedu,

9) administrowanie Oprogramowaniem systemowym i uzytkowym zainstalowanym na sprzgeie Urzedu
Miejskiego,

10) utrzymanie porzadku i czystoéci w obiekcie,

1) prowadzenie Spraw zwigzanych z umieszczeniem tablic urzedowych, godla i flagi paristwowej oraz
herbu Wotomina, w tym dekorowanie budynku z okazji $wiat, rocznic panstwowych i innych
waznych wydarzen | okolicznosci,

12) realizacje¢ zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw  prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych oraz w zwiazku z referendum w zakresie i na zasadach ustalonych z Sekretarzem

13) doreczanie korespondencji przez gofica na terenie Gminy Wotomin,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z systemem oznakowania wewngtrznego w Urzedzie,

15) dostarczanie identyfikatoréw dla nowo przyjetych pracownikow Urzedu,

16) techniczne przygotowanie sal pod obrady sesji, komisji oraz innych spotkail organizowanych w
Urzedzie, jak i poza nim, w zwiazku z uroczystosciami paistwowymi i gminnymi,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg samochodow stuzbowych,

18) rozwozenie oraz wywieszanie na tablicach ogloszen, gminnych obwieszczer, zawiadomien,
plakatéw itp.,

19) opracowywanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla Urzedu jako posiadacza w/w

6



odpadéw oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

20) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci Wydziatu, w tym na temat gospodarczego korzystania
ze srodowiska,

21) prowadzenie rejestru ogloszen, informacji i komunikatéw umieszczanych na tablicy ogloszeniowe;
Urzedu,

22) prowadzenie archiwum zakladowego,

23) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

3. Stanowiska kancelaryjne:

1) udzielanie kompleksowej informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zalatwienia spraw,
stanie zaawansowania Spraw zatatwianych, organizacji i strukturze organdéw Gminy, Urzedu oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych, wysokosci opfat i podatkow lokalnych, topografii i ukladzie
komunikacyjnym miasta Wolomin, biezacych wydarzeniach majacych miejsce w Urzedzie.

2) wspomaganie dziatalnogci merytorycznej komérek organizacyjnych Urzedu poprzez:

a) opracowywanie dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy,
b) udzielanie pomocy interesantom w wypelnianiu formularzy,
¢) udzielanie szezegdtowych informacji o sposobie zalatwienia sprawy,

3) prowadzenie kancelarii Urzedu:

a) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio od interesantéw,
b) kwalifikowanie przyjmowanej korespondencji i jej rejestracja,

¢) przekazywanie korespondencji whasciwemy adresatowi,

d) wysylanie korespondencji i przesytek Urzedu,

€) sprawdzanie zgodnosci przedktadanych dokumentdw 2 wymogami zawartymi w procedurach,

4) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie Istniejacych metod i form obstugi interesantow poprzez:

a) prowadzenie analiz oraz wdrazanie uwag i opinii plyngcych od interesantow na temat
efektywnosci i jakosci pracy Biura, Urzedu Migjskiego itp.,
b) gromadzenie i Opracowywanie wszelkich informacji i danych majacych wplyw na sprawng
obstuge interesantdw,
¢) wdrazanie nowych metod zmierzajacych do podniesienia jakodci j komfortu obstugi
interesantdw,
d) tworzenie wizerunku sprawnego Urzedu,
5 )podejmowania dziatasi na rzecz wiasciwej obstugi w Urzedzie oséb niepetnosprawnych poprzez:
a) udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym w zatatwianiu ich spraw,
b) udzielanie informacji o obowiazujacych przepisach  prawnych dotyczacych  o0séb
niepetnosprawnych,
6) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie:
a) aktualizacji procedur zalatwiania spraw,
b) aktualizacji informacji o strukturze i zadaniach Urzgdu,
7) Przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strone
internetowa.
4.Samodzielne Stanowiska ds. Ewidencji Dzialalnosci Gospodarezej i Koncesji prowadza ewidencje
dziatalnosci gospodarczej jako zadanie zlecone z zakresu administracji rzadowej oraz sprawuje kontrole w
tym zakresie, a w szczegolnosei;

1) dokonywanie wpiséw do ewidencji na podstawie zgloszenia o podjeciu kazdej dziatalnogei
gospodarczej przez osoby fizyczne, w tym dzialalnosci wykonywanej na podstawie zezwolen i
konces;ji wydanych przez inne organy

2) dokonywanie wszelkich zmian, w tym zawieszen i wznowien, w ewidencji na wniosek
zainteresowanych przedsigbiorcow,

3) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dzialalnogci gospodarczej,

4) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) wydawanie licencji na zarobkowy przewoz osob,

6) prowadzenie rejestru podmiotéw gospodarczych (rejestr alfabetyczny wg nazwisk oraz nazwy firmy)

7) wydawanie zaSwiadczen, wyciagdw z ewidencji i informacji odno$nie prowadzonej dzialalnoéci lub
J€j zaprzestania,

8) wydawanie zainteresowanym przedsigbiorcom drukéw niezbednych do dokonania przez nich wpisu
do Krajowego Rejestru Sadowego,



9) przekazywanie z urzgdu ZUS-owi, Urzedowi Skarbowemu j Glownemu Urzedowi Statystycznemu
kopii wnioskow zaswiadczen o wpisie, wykresleniu, zawieszeniu badz wznowieniy w ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

10) sporzadzanie Sprawozdan i analiz w zakresie prowadzonej ewidencji dziatalnogci gospodarczej,
udzielanie informacji i wyjasnienn osobom fizycznym zainteresowanym podjeciem wiasne;j
dzialalnosci gospodarcze;j,

11) kontrola przedsigbiorcéw w zakresie:

a) sprawdzania faktéw zamieszczonych we wniosku o udzielenie wpisu badz w innych
zezwoleniach,
b) przestrzeganie warunkéw i zasad wymaganych przy prowadzeniu okreslonej dziatalnogci,
¢) posiadanie odpowiednich uprawnien zawodowych Wymaganych przy wykonywaniu niektérych
rodzajéw dzialalnogci gospodarcze;j,
S. Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa j Higieny Pracy oraz inspektora p.poz nalezy w
szczego6lnoscei:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sq zatrudnione
kobiety w ciazy lub karmiace dziecko piersia, mlodociani, niepetnosprawni,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskam;
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanuy
bezpieczenstwa | higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzieé technicznych i
organizacyjnych majacych na cely zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
Poprawe warunkéw pracy,

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
Zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) udziat w ocenie zalozen dokumentacji dotyczacych modernizacji zaklady pracy albo jego czgéci, a
takZze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa j higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji,

6) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

7) udzial w OPracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow j nstrukeji ogolnych dotyczacych
bezpieczenstwa higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i hi gieny pracy,

8) opiniowanie szczegblowych instrukc;ji dotyczacych bezpieczenstwa | higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

9) udziat w ustalaniy okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéci tych wypadkéw, oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie j przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
Przy pracy, stwierdzonych chorgh zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisky
pracy,

11) doradztwo w zakresic stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa j higieny pracy,

12) udziat w dokonywaniy oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sig z wykonywang praca,

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwlasciwszych $rodkow
ochrony zbiorowe; i indywidualnej,

14) wspélpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosei w zakresie
organizowania | zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

15) wspéldzialanic 2 lekarzem sprawujacym profilaktyczng opick¢ zdrowotng nad pracownikami, a w
szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

16) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakiady pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i hj gieny pracy oraz ergonomii,
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17) prowadzenie szkolenia wstepnego w formie instruktazu dia nowo zatrudnionych pracownikow
Urzedu, studentéw odbywajacych praktyke studencka oraz ucznidw  szkol zawodowych
zatrudnionych w cely praktycznej nauki zawodu,

18) prowadzenie szkolen nowo przyjetych pracownikow.

19) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowe;.

20) wspotpraca z Jjednostkami zewnetrznymi w sprawach ochrony przeciwpozarowe;.

21) przedstawianie wnioskéw 1 projektow zarzadzen wewngtrznych majacych na celu poprawe stanu
ochrony przeciwpozarowej w zakladzie.

6.Zespol ds. Informatyzacji
Do zadan Zespotu ds. Informatyzacji, w szczegolnodcei nalezy:

1) utrzymanie, administrowanie i rozwoj infrastruktury leleinformatycznej » obejmujace planowanie,
wdrozenia, nadzor, zarzadzanie, modernizacje, optymalizacje oraz zabezpieczenia rozwigzan;

2) utrzymanie, administrowanie | rozwoj  systemoéw informatycznych, obejmujace planowanie,
wdrozZenia, nadzér, zarzadzanie, administrowanie, optymalizacjg i zabezpieczenia systemow oraz
wsparcie uzytkownikow;

3) wsparcie przy obstudze, sporzadzaniu dokumentacji, modernizacjach i wdrozenjach infrastruktury
techniczne;j;

4) kontrola poprawnosci BIP

7. Samodzielne stanowiska pracy ds. archiwum zakladowego
Do zadan archiwum zaktadowego nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komdorek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktorych
dziatalno$¢ ustata i ktére nie majg sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim lub
sprawujacym nadzér byl odpowiednio kierownik podmiotu, lub organ Jednostki samorzadu
terytorialnego,

2) przechowywanie zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie

nieuporzqdkowanym,

5) udostepnianie przechowywane;j dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stany archiwum zakfadowego w przypadku wznowienia sprawy w

komorce organizacyjne;j,

7) przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czylj poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat

0s0b, zdarzeti czy problemoéw,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w Jej komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do wiasciwego

archiwum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdar z dzialalnogc; archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w

archiwum zakladowym,

11) doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumentacjg i w

porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

12) dostawa prasy, ksigzek i Czasopism spec;j alistycznych,

13)zamawianie pieczgei urzgdowych prowadzenie ich rejestry.”

§2
Pozostale zapisy Regulaminu Organizacyjnego pozostajq bez zmian.
§3
Schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy Zatacznik Nr | do Regulaminu oraz Struktura stanowisk Urzedu

stanowiaca Zatacznik Nr 2 do Regulaminu, otrzymujg nowe brzmienje j stanowig integralng czesé
niniejszego Zarzadzenia.
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§4

Wykonanie zarzadzenia powierzg si¢ Naczelnikowi Wydzialu Kadr i Administracji .

§5
Zarzadzenje wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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