Zarzadzenie Nr 7/09
Burmistrza Wolomina
z dnia 19 stycznia 2009 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. 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
pdzniejszymi zmianami, wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. § 3 otrzymuje brzmienie:

”Urzad dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z
pozn. zm.).

2. Ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

3. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2000 r. Nr
98, poz. 1071 z pézn. zm).

4. Statutu Gminy Wolomin.

5. Innych przepisOw prawa materialnego regulujacych zadania i kompetencje organéw gminy.”.

2. W § 16 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 3a w brzmieniu:
”3a. Burmistrz moze zatrudni¢ doradcow oraz asystentow w urze¢dzie na czas pelnienia funkcji
burmistrza.”.

3. W § 16 ust.4 po pkt 25) dodaje si¢ pkt 26) w brzmieniu:
,,26) Stanowisko ds. stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy - SB.”.

4. W § 16 ust. 10 i ust.11 otrzymuja brzmienie:

,10. Zakresy czynno$ci opracowuja i aktualizuja kierownicy komoérek organizacyjnych i
przedktadaja do akceptacji Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznione;.

11. Zakresy czynnoS$ci sa wreczane nie pozniej niz w okresie siedmiu dni od nawiazania stosunku
pracy, a w przypadku ich aktualizacji nie p6zniej niz 14 od zmiany zakresu zadan pracownika
uzasadniajacej dokonanie korekty zakresu czynno$ci. Zakresy czynnosci sporzadzane sa w trzech
egzemplarzach: dla pracownika, bezposredniego przetozonego i jeden przechowywany w aktach
osobowych pracownika. Za prawidtowe i terminowe przygotowanie zakresu czynno$ci odpowiada
osoba zobowiazana do jego opracowania i aktualizacji.”.

5. W § 19 skresla si¢ pkt 13).

6. W § 26 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

1) zabezpieczenie materialowo-techniczne, w tym zabezpieczenie srodkéw niezbednych do
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow
Urzedu,”.



7. W § 29 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

’2) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych spraw z zakresu dziatania
Wydziatlu, a w szczeg6lnosci uchwat w sprawie ustalenia wysokos$ci stawek podatku od
nieruchomosci i §rodkow transportowych,”.

8. W § 29 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,4) prowadzenie spraw zwiazanych z dokonywaniem wymiaru, poboru, ksiggowosci 1 windykacji
optaty od posiadania pséw w przypadku podjecia przez Rade Miejska uchwaty o wprowadzeniu
takiej optaty,”.

9. § 29 pkt 6 i pkt 7 otrzymuja brzmienie:

,0)dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i srodkéw transportowych
od 0s6b fizycznych i prawnych,

7) udzielanie informacji na wniosek uprawnionych organow,”.

10. § 29 pkt 17 otrzymuje brzmienie:
,»17) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem przez organ podatkowy zaswiadczen i
prowadzenie ich rejestru,”.

11. W § 34 po pkt 11) dodaje si¢ pkt 12 w brzmieniu:

”12) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia, w tym realizacja programow
profilaktycznych, dotacje dla publicznych zaktadow opieki zdrowotnej oraz prowadzenie
dokumentacji rad spotecznych miejskich zaktadéw opieki zdrowotne;j.”.

12. W § 37 po pkt 24) dodaje si¢ pkt 25) w brzmieniu:

,»25) wykonywanie czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow
Urzedu, zgodnie z przepisami o ochronie przeciwpozarowej oraz zapewnienie tacznosci ze
stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w zakresie udzielania pierwszej
pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;j .”.

13. Po § 40a, dodaje si¢ § 40b w brzmieniu:
wStanowisko ds. shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy

Do zadan Stanowiska ds. stuzby bezpieczenstwa i 1 higieny pracy nalezy w szczego6lnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych sa zatrudnione
kobiety w ciazy lub karmiace dziecko piersia, mtodociani, niepelnosprawni,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie 1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i1 zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow pracy,

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji 1 rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy albo jego
czescl, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

6) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagah ergonomii na



stanowiskach pracy,

7) udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogoélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

8) opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy,

9) udzial w ustalaniu okoliczno$ci i1 przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn 1 okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan i pomiaréow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku
pracy,

11) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wiaze si¢ z wykonywana praca,

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepuja
czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru najwtasciwszych $rodkow
ochrony zbiorowej 1 indywidualnej,

14) wspotpraca z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci w
zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

15) wspoldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotnga nad pracownikami, a
w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikdw,

16) inicjowanie 1 rozwijanie na terenie zaktadu pracy r6znych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

17) prowadzenie szkolenia wstgpnego w formie instruktazu dla nowo zatrudnionych pracownikow
Urzedu, studentdw odbywajacych praktyke studencka oraz uczniéw szkoél zawodowych
zatrudnionych w celu praktycznej nauki zawodu.”.

§2

Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego oraz Struktura Stanowisk stanowiace odpowiednio
Zaltacznik Nr 1 1 Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Wotominie
otrzymuja nowe brzmienie i stanowig integralng czg¢s$¢ niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjegcia.



