ZOO0P.0050.29.2015
Zarzgdzenie Nr 29/2015

Burmistrza Wolomina
Z dnia 6 lutego 2013 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r,,
poz. 594, z p6zn. zm.) Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastepuje:

§1

W zataczniku do Zarzadzenia Nr 163/2014 Burmistrza Wotomina z dnia 26 czerwca 2014 roku,
wprowadzam nastgpujace zmiany:

1. § 16 otrzymuje nast¢gpujace brzmienie:

H§ 1 6
Struktura organizacyjna Urz¢du

1. Podstawowymi komérkami organizacyjnymi Urzedu sa Wydzialy, Zespoly isamodzielne
stanowiska pracy.

2. Niezaleznie od struktur funkcjonujgcych w Urzedzie Burmistrz moze powotaé¢ w drodze
zarzadzenia zespoly zadaniowe — stale lub do wykonania okreslonego zadania, w skiad
ktérych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzgdu oraz osoby niebgdace pracownikami Urzgdu. Na
czele takiego zespolu ustanawia si¢ koordynatora. Do koordynatora majg zastosowanie
przepisy Regulaminu dotyczace Naczelnika Wydziahu.

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

4. Burmistrz moze zatrudnié doradcéw oraz asystentéw w Urzedzie na czas peienia funkcji

) Burmistrza.

& 5. W skiad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi
symbolami:

1) Wydziat Organizacji Urzedu — WOU;
2) Wydzial Komunikacji Spotecznej — WKS;
3) Wydzial Polityki Spotecznej, Sportu i Edukacji — WPS;
4) Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — WBZK;
5) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
6) Zespot Radcéw Prawnych - ZRP;
7) Koordynator ds. Bezpieczenstwa — KB;
8) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego — AW;
9) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej — KW;
10) Samodzielne Stanowisko ds. Kontaktéw z Mediami — SKM;
11) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych — PI;
12) Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzania Jakoscig — PZJ;
13) Pelnomocnik ds. Relacji instytucjonalnych i Kultury — PRK;
14) Wydzial Rozwoju Gospodarczego — WRG;
15) Wydzial Zarzadzania Nieruchomosciami — WZN;
16) Zesp6t Zamowien Publicznych — ZZP;




17) Zesp6t ds. Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych — ZPSZ;

18) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rozwoju Obszaréw Wiejskich — WOS;
19) Wydziat Spraw Obywatelskich — WO;

20) Wydziat Urbanistyki — WU;

21) Zespdt ds. Gospodarki Mieszkaniowej — ZGM;

22) Wydziat Budzetowo-Ksiegowy — WB;

23) Wydziat Finansowo-Podatkowy — WP.

24) Biuro Rady — BR;

25) Wydziat Kadr i Administracji — WKA;

26) Wydziat Planowania i Analiz — WPA;

6. Strukture organizacyjng Urzedu i zaleznosci stuzbowe przedstawia schemat organizacyjny
Urzedu stanowiacy zalacznik nr 1 do Regulaminu.

7. Komérkami organizacyjnymi Urzedu kierujg odpowiednio:

1) Wydzialami — naczelnicy;
2) Zespotami — koordynatorzy;
3) Urz¢dem Stanu Cywilnego — kierownik.
8. Ustala sie stanowisko zastepcy kierownika w Urzedzie Stanu Cywilnego.
. 9. Pracownicy Urzedu wykonujg zadania zgodnie z zakresami czynnosci.

% 10.Zakresy czynnos$ci opracowujg i aktualizujg kierownicy komorek organizacyjnych i przedkladajg
do akceptacji Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej.

11. Zakresy czynnosci sg wreczane nie pdzniej niz w terminie 7 dni od nawiazania stosunku pracy, a
w przypadku ich aktualizacji nie p6Zniej niz 14 od zmiany zakresu zadan pracownika
uzasadniajgcej dokonanie korekty zakresu czynnosci. Zakresy czynnoSci sporzadzane sg
w trzech egzemplarzach: dla pracownika, bezposredniego przelozonego i jeden przechowywany
w aktach osobowych pracownika. Za prawidlowe i terminowe przygotowanie zakresu czynnosci
odpowiada osoba zobowigzana do jego opracowania i aktualizacji."

2. § 18 otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:
H§ 1 8
Wydziat Organizacji Urzgdu

@ 1. Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie obstugi sekretarskiej Burmistrza, Zastepcow Burmistrza oraz Sekretarza Gmi-
ny,
2) doskonalenie istniejgcych oraz wprowadzanie nowych metod i form obstugi interesantow
przez:
a) prowadzenie analiz oraz wdrazanie uwag i opinii ptynacych od interesantéw na temat
efektywno$ci i jakosci pracy Urzedu,
b) gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji i danych majacych wpltyw na
sprawng obstuge interesantow,
¢) wdrazanie nowych metod zmierzajacych do podniesienia jakosci i komfortu obstugi in-
teresantow,
d) dbanie o wizerunek sprawnego Urzedu;
3) podejmowanie dziatan na rzecz whasciwej obstugi w Urzedzie oso6b niepelnosprawnych
przez:
a) udzielanie pomocy osobom niepelnosprawnym w zalatwianiu ich spraw,
b) udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach prawnych dotyczacych osob niepel-
nosprawnych;
4) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie:




a) aktualizacji procedur zalatwiania spraw,
b) aktualizacji informacji o strukturze i zadaniach Urzedu,

5) zarzadzanie systemem obiegu i wymiany informacji (wewnetrznej i zewngtrznej) w zakresie

obowiazkéw i kompetencji Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika

Gminy;

6) nadzér i koordynowanie realizacji zadan zleconych przez Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza,

Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy w ramach systemu obiegu i wymiany informacji (we-

wnetrznej i zewngtrznej);

7) wykonywanie zadan stalych i zleconych na rzecz Burmistrza, ZastgpcOw Burmistrza, Sekre-

tarza Gminy i Skarbnika Gminy z zakresu kontaktéw zewnetrznych;

8) bezposrednia obshuga Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika

Gminy gwarantujaca utrzymanie statych relacji z instytucjami pafstwowymi, administracjg sa-

morzadows réznego szczebla, organizacjami spotecznymi, pozarzagdowymi i podmiotami go-

spodarczymi;

9) bezposrednia obstuga Burmistrza, Zastgpcoéw Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika

Gminy gwarantujaca stala wspétprace wladz miasta ze spotecznymi organizacjami o charakte-

rze konsultacyjno-doradczym;

10) bezposrednia obstuga Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika

Gminy zapewniajaca wiadzom miasta i gminy Wolomin niezbedng do ich wlasciwego funkcjo-

nowania dokumentacje;

11) wsparcie i realizacja zadan zapewniajacych Burmistrzowi, Zastgpcom Burmistrza, Sekreta-

rzowi i Skarbnikowi Gminy mozliwo$¢ reprezentowania urz¢du, a takze miasta i gminy Woto-

min na zewnatrz.
2. W Wydziale funkcjonuje Samodzielne Stanowisko ds. Organizacji.
3. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacji nalezy:

1) koordynowanie spraw zwigzanych z nadzorem wlascicielskim;

2) obstuga organizacyjna Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy;

3) przygotowywanie sprawozdan z realizacji uchwal Rady;

4) przygotowywanie sprawozdar z dziatalno$ci burmistrza pomiedzy sesjami Rady;

5) wspdlpraca z Biurem Rady w zakresie kierowania projektéw uchwat na sesj¢ Rady;

6) przygotowywanie odpowiedzi na kierowane do Burmistrza interpelacje i wnioski radnych
i Komisji;

7) koordynowanie wspétpracy Burmistrza z radami osiedlowymi i soteckimi;

8) koordynowanie spraw zwiazanych z funduszem sofeckim;

9) koordynowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw ustawy o dostepie do in-
formacji publicznej, w tym prowadzenie Centralnego Rejestru Wnioskéw o Udostepnienie
Informacji Publicznej;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg posiedzen Zgromadzenn Wspdlnikéw wynikaja-
cych z nadzoru wlascicielskiego nad dziatalnoécia spotek komunalnych, prowadzenie doku-
mentacji i korespondencji dotyczacej spolek z udziatem Gminy w sposéb zapewniajacy statg
informacje o dziatalnosci tych podmiotéw, wspotpraca z zarzadami oraz radami nadzorczy-
mi spotek, prowadzenie ewidencji spotek oraz dokumentacji organizacyjnej tych podmio-
t6w, oraz rejestracja przebiegu posiedzen zgromadzen jednoosobowych spotek Gminy, w
tym opracowywanie projektow uchwat podejmowanych przez Burmistrza oraz sporzadzanie
protokotow ze zgromadzen,

11) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o statystyce publicznej;

12) prowadzenie rejestru zarzadzeri Burmistrza oraz monitorowanie ich wykonania;

13) przygotowywanie i przekazywanie informacji o podjgtych przez Burmistrza zarzadzeniach,
ktore podlegajg obowiazkowi ich przedstawienia na sesji Rady;

14) wspolpraca z Biurem Zwiazku Miast Polskich;




15) prowadzenie spraw zwiazanych z zamieszczaniem informacji jawnych z o$wiadczen majat-
kowych skladanych Burmistrzowi oraz sporzadzanie zbiorczych informacji ze zlozonych
Burmistrzowi przez zobowiazane osoby o$wiadczen majgtkowych, celem przedtozenia ich
Radzie;

16) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Gminy;

17) prowadzenie rejestru przyznawanych przez Rade Miejska tytulow honorowych i odznaczen;

18) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
stron¢ internetowa."

3. Po § 18 dodaje si¢ § 18a, ktory otrzymuje nastepujace brzmienie:
"§ 18a
Wydzial Komunikacji Spoteczne;j

Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) wydawanie bezptatnego biuletynu Urzedu;

2) dzialania z zakresu komunikacji spotecznej w mediach elektronicznych

@ i spotecznosciowych;

3) dzialania z zakresu komunikacji wewngtrznej;

4) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

5) prowadzenie wykazu obiektow, w ktérych prowadzona jest dzialalnos¢ kulturalna;

6) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

7) postepowania w sprawie objecia patronatem;

8) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na
miejska strone internetowa."

4. § 22 otrzymuje nastepujace brzmienie:
||§ 22
Zesp6t Radcéw Prawnych

1. Podstawowym zadaniem Zespolu Radcow Prawnych jest obstuga prawna komorek organiza-
e cyjnych Urzedu Miejskiego w Wotominie, a w szczegdlnosci:
1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw prawnych podejmowanych przez
Rade Miejskg i Burmistrza:
a) projektéw uchwat Rady Miejskiej,
b) projektéw decyzji administracyjnych,
¢) uméw cywilnoprawnych,
d) aktow prawnych o charakterze og6lnym,
e) odmowy uznania zglaszanych roszczen,
f) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,
g) dokumentéw z zakresu zamdwien publicznych,
h) innych spraw kierowanych przez Burmistrza, Zastgpcow, Sekretarza i Skarbnika Gminy
oraz przedkladanych przez pracownikéw urzedu.
2) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postgpowaniach sgdowych, admini-
stracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi i podejmowanie czynnosci niezbgdnych
do ochrony intereséw majgtkowych Gminy, oraz przygotowywanie materiatdw dowodowych
przy udziale pracownikéw Urzedu;
3) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest zawarcie umowy lub zmiana umowy;
4) udziat w posiedzeniach sesji Rady Miejskiej;




2. Zespole funkcjonuje Stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjne;.
3. Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Kancelaryjnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) obsluga organizacyjna i kancelaryjna ZRP;

2) utrzymanie kontaktéw ze Starostwem Powiatu Wotomiriskiego w zakresie prowadzonych
spraw objetych dzialalnoscig ZRP;

3) utrzymanie kontaktéw z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego, organami wymiaru
sprawiedliwosci oraz pozostatymi instytucjami w zakresie prowadzonych spraw objetych
dziatalno$cig ZRP;

4) prowadzenie repertorium spraw sgdowych."

5. § 38 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
"§ 38
Wydziat Kadr i Administracji

W strukturze Wydziahu Kadr i Administracji funkcjonujg Stanowiska Kancelaryjne, Stanowiska ds.
- Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Koncesji, Stanowisko ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy,
& Zesp6t ds. Informatyzacji oraz Archiwum Zaktadowego.
Do zakresu dziatania Wydziatu Kadr i Administracji nalezy miedzy innymi:
1. Z zakresu spraw kadrowych:
1) sporzadzanie projektu struktury organizacyjnej Urzedu i ciagle jej doskonalenie;
2) opracowywanie projektéw innych aktéw wewngtrznego kierowania;
3) przygotowywanie projektow upowaznieni, petnomocnictw i zarzadzen Burmistrza;
4) prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikéw Urzedu, w tym:
a) sporzadzanie projektéw umow, awans6éw, nagrdd, przeniesien, odpraw emerytalnych,
b) $wiadectw pracy i innych dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pra-
cownikow,
c) prowadzenie bazy danych pracownikéw w systemie kadrowo-placowym oraz jej bieza-
ca aktualizacja,
d) zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczen, uaktualnianie danych oraz wyrejestrowywa-
nie z ZUS,
e) naliczanie wynagrodzefi i innych §wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunku
) pracy, w tym rozliczanie zwolnieri lekarskich, rejestracja absencji i ewidencja czasu
@ pracy na drukach i w wersji elektronicznej,
f) ustalanie wymiaru urlopow,
g) rozliczanie czasu pracy dozorcéw zgodnie z harmonogramami,
h) potracanie i odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od os6b fi-
zycznych z wynagrodzen pracownikow,
i) sporzadzanie raportow miesigcznych RMUA dla pracownikow, sporzadzanie raportow
i deklaracji rozliczeniowych oraz ich elektroniczny przekaz do ZUS, sporzadzanie de-
klaracji podatkowych miesigcznych oraz rocznych,
j) sporzadzanie miesigcznych i rocznych deklaracji oraz wplat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych,
5) kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentow w celu ustalenia kapitatu poczatko-
wego dla ubezpieczonych, za ktérych Urzad przekazuje do ZUS imienne raporty miesi¢czne,
6) kompletowanie i przekazywanie do ZUS dokumentow emerytalno-rentowych pracownikow
Urzedu,
7) sporzadzanie za§wiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu na druku Rp-7 bytym pracowni-
kom Urzedu dla potrzeb ZUS i Powiatowego Urzgdu Pracy,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania przez pracownik6w samorzgdo-
wych oéwiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej,




9) prowadzenie doskonalenia zawodowego pracownikow i rejestru szkolen,
10) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitéw na wykorzystywanie samocho-
déw prywatnych do celéw stuzbowych przez pracownikéw Urzedu oraz ich comiesigczne roz-
liczanie,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na wstepne, kontrolne i
okresowe badania lekarskie,
13) sporzadzanie dla GUS sprawozdan kwartalnych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, sprawoz-
dania rocznego o pracujgcych, wynagrodzeniach i czasie pracy,
14) przygotowywanie dla stuzb finansowych Urzedu kwartalnych zestawien obejmujacych
prawne zaangazowanie wydatkow z funduszu ptac zwigkszajacych lub zmniejszajacych jego
warto$¢, a wynikajgcych z dokonywanych zmian kadrowych,
15) wydawanie i prowadzenie rejestru legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw i
cztonkoéw ich rodzin,
16) prowadzenie akt osobowych kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy, w tym spraw
zwigzanych z ich zatrudnianiem, nagradzaniem, zwalnianiem oraz rejestracjg urlopéw, zwol-
nien itp.,
17) naliczanie diet dla radnych, przewodniczacych rad osiedlowych i soteckich,
18) naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach i szkoleniu pozarniczym cztonkom Ochotni-
czej Strazy Pozarnej z terenu Gminy Wotomin zgodnie z wystawionym wnioskiem,
19) przygotowywanie uméw zlecen i o dzieto zawieranych przez Urzad oraz naliczanie wyna-
grodzen z tego tytutu,
20) prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w Urzedzie stazy absolwenckich oraz praktyk
studenckich i uczniowskich,
21) prowadzenie archiwum akt osobowych i dokumentacji ptacowe;j,
22) przygotowywanie propozycji wydatkéw do budzetu gminy z zakresu kadrowo-ptacowego,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem shuzby przygotowawczej oraz egza-
minu jg konczacego.

2. Z zakresu administracji:

1) zabezpieczenie materiatowo — techniczne, w tym zabezpieczenie srodkéw niezbgdnych do
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, gaszenia pozaru i ewakuacji pracowni-
kéw, a takze zabezpieczenie odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow higieny;

2) administrowanie obiektem, w tym:

a) przygotowywanie projektdw umow najmu, dzierzawy, dostawy mediow, $wiadczenia
& ustug telefonicznych, pocztowych, serwisowych, ubezpieczeniowych i innych,
b) odpowiedzialno$¢ za realizacjg zawartych umow,
¢) opracowywanie rocznego planu wydatkéw w zakresie kosztéw administrowania,
d) przygotowywanie projektu planu remontéw biezacych,
3) udziat w komisji przetargowej oraz przygotowywanie niezbgdnych dokumentow do przepro-
wadzenia postgpowania o zaméwienie publiczne w zakresie nalezacym do wiasciwosci Wydzia-
hu;
4) zawieranie umow, w tym:
a) okre$lenie w umowie zakresu robot, wskazanego w dokumentacji postgpowania o udzie-
lenie zamowienia;
b) zawarcie umowy w zakresie i na warunkach wynikajacych z wybrane;j oferty i przewi-
dzianych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia;
¢) ustalenie wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
5) prowadzenie ewidencji ilosciowej materiatéw i wyposazenia biurowego oraz sktadnikow
majgtku Urzedu;
6) dokonywanie znakowania wyposazenia Urzedu i wspotudzial w przeprowadzeniu inwenta-
ryzacji mienia;
7) sprawowanie dozoru nad mieniem obiektu, monitoring;




8) zabezpieczenie i rozwdj systemu telefonicznego, informatycznego i poligraficznego Urz¢du;

9) administrowanie oprogramowaniem systemowym i uzytkowym zainstalowanym na sprzgcie
Urzedu Miejskiego;

10) utrzymanie porzadku i czystosci w obiekcie;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem tablic urzgdowych, godia i flagi panstwo-
wej oraz herbu Wolomina, w tym dekorowanie budynku z okazji §wiat, rocznic pafistwo-
wych i innych waznych wydarzen i okolicznosci;

12) realizacje zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich, parlamentar-
nych, samorzadowych oraz w zwiazku z referendum w zakresie i na zasadach ustalonych z
Sekretarzem Gminy

13) doreczanie korespondencji przez gonca na terenie Gminy Wotomin;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z systemem oznakowania wewnetrznego w Urzgdzie;

15) dostarczanie identyfikatoréw dla nowo przyjetych pracownikéw Urzedu;

16) techniczne przygotowanie sal pod obrady sesji, komisji oraz innych spotkan organizowa-
nych w Urzedzie, jak i poza nim, w zwigzku z uroczysto$ciami panstwowymi i gminnymi;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochod6éw stuzbowych;

18) rozwozenie oraz wywieszanie na tablicach ogloszen, gminnych obwieszczen, zawiadomien,
plakatow itp.;

19) opracowywanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla Urzgdu jako posiada-
cza w/w odpaddw oraz prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;

20) prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci Wydziatu, w tym na temat gospodarczego ko-
rzystania ze §rodowiska;

21) prowadzenie rejestru ogloszen, informacji i komunikatéw umieszczanych na tablicy ogto-
szeniowej Urzedu;

22) prowadzenie archiwum zakladowego;

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

3. Stanowiska obstugi kancelaryjnej — punkt informacyjny:

1) prowadzenie centralnego rejestru uméw cywilnoprawnych Urzgdu;

2) udzielanie kompleksowej informacji interesantom o rodzaju, miejscu i trybie zalatwienia
spraw, stanie zaawansowania spraw zatatwianych, organizacji i strukturze organ6w Gminy,
Urzedu oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, wysokosci optat i podatkéw lokal-
nych, topografii i uktadzie komunikacyjnym Gminy, biezacych wydarzeniach majacych
miejsce w Urzedzie;

3) wspomaganie dziatalno$ci merytorycznej komérek organizacyjnych Urzgdu przez:

a) opracowywanie i dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy,
b) udzielanie pomocy interesantom w wypelnianiu formularzy,
¢) udzielanie szczegblowych informacji o sposobie i etapie zatatwienia sprawy;
4) prowadzenie kancelarii Urzedu:
a) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, w tym bezposrednio od intere-
santow,
b) kwalifikowanie przyjmowanej korespondencji i jej rejestracja,
¢) przekazywanie korespondencji wlasciwemu adresatowi,
d) wysylanie korespondencji i przesylek Urzedu,
¢) sprawdzanie zgodnosci przedkladanych dokumentéw z wymogami zawartymi w proce-
durach;
5) przygotowywanie informacji i ich aktualizacja do Biuletynu Informacji Publicznej oraz na strong
internetowg. |
4. Stanowiska ds. Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej i Koncesji wykonujg zadania i obowigzki z
zakresu ewidencji dzialalno$ci gospodarczej min.:
1) przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej (CEIDG);
2) przyjmowanie wniosk6w o zmiang wpisu w CEIDG;




3) przyjmowanie wniosk6w o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej;
4) przyjmowanie wnioskoéw o wpis informacji o wznowieniu dzialalno$ci gospodarczej;
5) przyjmowanie wnioskéw o wykre$lenie wpisu w CEIDG;

6) potwierdzanie tozsamosci wnioskodawcy sktadajacego wniosek o Wwpis, zmiane,
zawieszenie, wznowienie i wykre$lenie dziatalnosci gospodarczej do CEIDG;

7) przeksztatcanie wnioskéw do CEIGD na forme dokumentow elektronicznych,
opatrywanie ich podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg
kwalifikowanego certyfikatu i przestania do CEIDG;

8) potwierdzanie wnioskodawcy za pokwitowaniem przyjecia wniosku;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem i cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojéw alkoholowych w placowkach handlowych i gastronomicznych;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem licencji na wykonywanie transportu

drogowego taksowka;

11) udzielanie informacji i wyjasnien dotyczacych wypelnienia i zlozenia wnioskéw do

CEIDG osobom fizycznym zainteresowanym podj¢ciem dziatalnosci gospodarczej;
12) przekazywanie informacji dotyczacych licencji, koncesji, zezwolen oraz wpiséw do
rejestrow dziatalno$ci regulowanej do CEIDG.
; 5. Do zadan Stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz inspektora p.poz nalezy w
@ szczegblnoscei:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegélnym uwzglgdnieniem stanowisk pracy, na
ktérych sa zatrudnione kobiety w ciazy lub karmigce dziecko piersia, mlodociani,
niepelnosprawni;

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

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw oraz popraweg warunkow pracy;

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

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo

& jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskdow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i
dokumentacji;

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

7) udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;

8) opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegoblnych stanowiskach pracy;

9) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw, oraz zachorowarn na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whnioskow;

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badafi i pomiarow 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, ktére wigze si¢ z wykonywang praca;

13) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe, oraz doboru
najwlasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;;

14) wspélpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

15) wspéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

16) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ergonomii;

17) prowadzenie szkolenia wstepnego w formie instruktazu dla nowo zatrudnionych
pracownikéw Urzedu, studentéw odbywajacych praktyke studenckg oraz uczniéw szkol
zawodowych zatrudnionych w celu praktycznej nauki zawodu;

18) prowadzenie szkoleri nowo przyjetych pracownikow;

19) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej;

20) wspdtpraca z jednostkami zewnetrznymi w sprawach ochrony przeciwpozarowe;

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

6. Do zadan Zespolu ds. Informatyzacji nalezg w szczegolnoscei:

1) utrzymanie, administrowanie i rozwdj infrastruktury teleinformatycznej obejmujace:
planowanie, wdrozenia, nadzdr, zarzadzanie, modernizacje, optymalizacj¢ oraz
zabezpieczenia rozwigzan;

2) utrzymanie, administrowanie i rozwdj systemow informatycznych obejmujace:
planowanie, wdrozenia, nadzor, zarzadzanie, optymalizacj¢ i zabezpieczenia systemow
oraz wsparcie uzytkownikow;

3) wsparcie przy obstudze, sporzadzaniu dokumentacji, modernizacjach i wdrozeniach
infrastruktury technicznej;

4) kontrola poprawnosci dziatania mechanizméw Biuletynu Informacji Publiczne;.

7. Samodzielne stanowiska pracy ds. archiwum zakladowego. Do zadan archiwum zaktadowego na-

lezy:
1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

przejmowanie dokumentacji:

a) spraw zakonczonych z poszczegélnych komérek organizacyjnych,

b) niearchiwalnej po pafistwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych
dziatalno$¢ ustala i ktore nie maja sukcesora oraz dla ktorych organem zatozycielskim lub
sprawujacym nadzér byt odpowiednio kierownik podmiotu, lub organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewi-
dencji;

przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia spra-
wy w komérce organizacyjnej;

przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen czy problemow;

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brako-
waniu;




9) przygotowanie materiatéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do wia-
$ciwego archiwum panstwowego; |

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzmlalnoscm archiwum zaktadowego i stanu dokumen-
tacji w archiwum zaktadowym;

11) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumenta-
cja i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

12) dostawa prasy, ksiazek i czasopism specjalistycznych;

13) zamawianie pieczeci urzedowych i prowadzenie ich rejestru.”

6. § 47 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
"§ 47

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa;
1) zarzadzenia i inne akty prawne;
2) dokumenty i pisma kierowane do organéw panstwa, administracji rzadowej i
samorzadowej;
3) odpowiedzi na interwencje postow i senatoréw, zapytania i wnioski radnych, wnioski
Komisji Rady;
4) odpowiedzi na skargi i wnioski;
5) inne pisma i decyzje zastrzezone do bezposredniej kompetencji Burmistrza odrgbnymi
przepisami lub majgce ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie.
2. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezy do wtasciwosci Burmistrza.
3. Do wydawania decyzji, o ktérych mowa w ust. 2 w imieniu Burmistrza mogg by¢ upowaznieni
Zastepcy i inni pracownicy Urzedu, oraz kierownicy jednostek, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
ustawy o samorzadzie gminnym, w trybie okreslonym w odrebnych przepisach.
4. W okresie nieobecnosci Burmistrza akty i pisma, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje wyznaczony
przez niego Zastepca Burmistrza.
5. Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza powinny by¢ parafowane przez Zastgpce
Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub kierownika komérki organizacyjnej Urzedu
podlegajacej bezposrednio Burmistrzowi — w zaleznosci od wlasciwosci. Dokumenty przedstawione
do podpisu Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika wlasciwej komorki organizacyjnej podlegajacej Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi Gminy lub Skarbnikowi Gminy.
6. Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane i oznaczone datg przez
pracownikdw, ktorzy opracowali projekt dokumentu."

7. § 52 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
"§ 52

1. Interesantéw w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekre-
tarz, Skarbnik, Naczelnicy oraz Pracownicy Urzedu — codziennie w godzinach pracy Urzedu.

2. Obstugg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowanych przez Burmistrza i Zastgp-
c6w Burmistrza prowadzi Wydzial Organizacji Urzgdu.

3. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw powierza si¢ Wydziatowi Or-
ganizacji Urzedu, przedmiotowa informacja umieszczona jest w siedzibie Urzedu oraz w Biule-
tynie Informacji Publicznej."




§2

Traci moc Struktura Stanowisk Urzedu stanowiagca Zala({:znik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§3

Schemat organizacyjny Urzedu stanowigcy Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzy-
muje nowe brzmienié i stanowi integralng cz¢$¢ niniejszego Zarzadzenia jako Zalgcznik nr 1.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§s

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BU STRZ

Elthieta Radwan

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym
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