ZARZADZENIE Nr 34/99
WOJTA GMINY PSZCZOLKI
z dnia 23 czerwca 2009 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczétkach
nadanego Zarzadzeniem Nr 19/09 Wéjta Gminy Pszczétki z dnia 15 kwietnia 2009 r.

Na podstawie: art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity — Dz. U z 2001 roku Nr 142 poz. 1591 ze zm.)

Wojt Gminy Pszczokki
zarzadza, co nastepuje:

§1

Zmienia sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Pszczdtkach, stanowigcy

zatgcznik do Zarzadzenia Nr 19/09 w nastepujgcy sposob:
1. § 13 otrzymuje brzmienie:

" § 13 Rozdziat IV Zakres przedmiotowy prac komérek organizacyjnych Urzedu.

Referat Organizacyjny

W sktad Referatu Organizacyjnego wchodzg stanowiska pracy wykonujace zadania z
zakresu radcy prawnego, spraw kancelaryjno-technicznych,spraw gospodarczych,
spraw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej, obstugi informatycznej, gospodarki
sktadnikami majatkowymi i spraw pracowniczych, konserwatora sprzetu p.poz w OSP,

z zakresu obstugi Urzedu i spraw bezpieczenstwa i higieny pracy i p. poz.

Radca Prawny

Do zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna urzedu, Wojta, Zastepcy

Wojta, Sekretarza, Rady i jej organéw zgodnie z postanowieniami ustawy o radcach

prawnych, a w szczegdlnosci:

1) udziat w opracowywaniu i uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych Rady i Wojta, w

tym ich opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym,

2) udzielanie wyjasnien, sporzadzanie opinii i interpretacji nowych badz

skomplikowanych przepiséw prawnych,



3) udziat w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Gmine,
4) opiniowanie nietypowych lub skomplikowanych pod wzgledem prawnym projektéw
umow i porozumien,

5) prowadzenie spraw w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajgcymi,

6) nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci na rzecz gminy,

7) informowanie na biezaco (z wiasnej inicjatywy) Wojta Gminy i pracownikow
urzedu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym dotyczgcym gminy,

8) wspotudziat w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikéw

Radca Prawny ma prawo domagac sie od pracownikow urzedu wszelkich wyjasnien i

dokumentow, majagcych zwigzek z rozpatrywang sprawa.

Do zakresu zadan Referatu Organizacyjnego natezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu,

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie i wysytanie korespondencji na zewnatrz i
wewnatrz urzedu,

) obstuga poczty elektronicznej,

) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,
5) ewidencja i zbioér zarzadzen Wojta,

) ewidencja i zbior regulamindw, statutéw, instrukcji i umow,

) przygotowywanie pomieszczen, protokotowanie spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta,

8) prenumerata prasy codziennej, czasopism, dziennikow ustaw i innych dziennikow
urzedowych oraz opfaty sktadek cztonkowskich stowarzyszen i innych organizacji,
instytucji do ktérych nalezy gmina Pszczofki,

9) prowadzenie rejestru pieczatek i nadzoér nad przechowywaniem pieczeci
urzedowych,

10) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta, Sekretarzem, badz kierowanie ich do
wiasciwych referatéw,

11) nadzér nad kluczami



12) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne (prowadzenie gospodarki drukami i formularzami),

13) kontrolowanie sprawnosci urzagdzen alarmowych w obiektach,

14) usuwanie zagrozen pozarowych i porzadkowych,

15) planowanie i realizacja przegladow technicznych obiektéw urzedu oraz remontow,

16) prowadzenie inwestycji w budynkach Urzedu Gminy,

17) dokonywanie zamowien publicznych w zakresie zaopatrzenia Urzedu w niezbedne
artykuty biurowe, ich ewidencja i wydawanie,

18) zakup, ewidencja i wydawanie napojéw chtodzacych, srodkow higieny osobistej,

19) przygotowywanie uméw w sprawie dostawy wody oraz odprowadzania $ciekow,
prowadzenie ewidencji odbiorcow wody oraz uzytkownikéw sieci kanalizacyjnej,
rejestrowanie oswiadczen dotyczacych stanu wodomierzy, naliczanie i
rejestrowanie optat za dostawe wody oraz odprowadzanie sciekow,

20) przygotowywanie decyzji na wydanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, naliczanie i egzekwowanie wszelkich optat zwigzanych =z
prowadzeniem sprzedazy napojow alkoholowych

21) rejestracja wnioskdw oraz przygotowywanie decyzji dotyczacych prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy (rejestracja dziatalno$ci, zmiana,
zawieszenie oraz wyrejestrowywanie) ,

23) prowadzenie spraw w zakresie targéw, targowisk i handlu obwoznego,

24) nadzor nad palaczem centralnego ogrzewania,

25) wspotpraca z przedsiebiorcami z terenu gminy Pszczétki,

26) prowadzenie spraw z zakresu stuzby zdrowia

27) organizacja postepowan w celu ubezpieczenia majgtku gminnego i jednostek
organizacyjnych gminy,

28) prowadzenie wykazu haset dostepu do sieci komputerowej,

29) wspotpraca z firmami w sprawie napraw i modernizacji sprzetu komputerowego,

30) nadzor i konserwacja sprzetu komputerowego,

31) prowadzenie strony internetowej Gminy oraz Biuletynu Informacji Publicznej,

32) wdrazanie programow komputerowych i nowych rozwigzan informatycznych w
Urzedzie Gminy,

33) wspotpraca w opracowywaniu folderéw dot. promocji gminy,



34) przygotowywanie prezentacji multimedialnych na potrzeby Wojta,

35) przedstawianie propozycji planu komputeryzacji Urzedu Gminy oraz
przygotowywanie projektu wydatkow na ten cel na dany rok kalendarzowy:
a) w zakresie zakupu oprogramowania komputerowego,
b) w zakresie zakupu sprzetu komputerowego,
c) w zakresie ustug informatycznych,

36) prowadzenie nadzoru nad instalacjg programéw komputerowych, nadzér nad
modyfikacjami dokonywanymi przez autoréw programéw,

37) wdrazanie nabytych programéw w zakresie przyuczania pracownikéw
obstugujacych dany program,

38) administrowanie siecig informatyczng w Urzedzie,

39) prowadzenie nadzoru i kontroli nad prawidlowym zabezpieczeniem
danych komputerowych,

40) zapewnienie ochrony systemow i sieci informatycznych,

41) prowadzenie imiennego wykazu stanowisk pracy z przypisaniem danemu
stanowisku sprzetu komputerowego i oprogramowania,

42) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w sprawie zakupu sprzetu
komputerowego, prowadzenie profilaktyki antywirusowej,

43) przeciwdziatanie dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu zabezpieczen,
zgtaszanie danych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych

44) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z gospodarkg sSrodkow trwatych
Urzedu a w szczegolnosci:
a) ewidencja, przyjmowanie, przekazywanie srodkow trwatych,
b) przeszacowanie wartosci, umarzanie i sprawozdawczos¢ w zakresie srodkow

trwatych,

c) ewidencja likwidowanych sktadnikow majatkowych.
d) oznakowanie sktadnikow majatkowych,

45) prowadzenie spraw z zakresu odpowiedzialnosci majatkowej pracownikow,

46) prowadzenie ksiegi ilosciowej,

47) prowadzenie ksiegi ilosciowo-wartosciowej,

48) opisywanie rachunkow (faktur) w zakresie nadania numeru inwentarzowego,

zarejestrowania w ksiegach, wpisania danych osoby materialnie odpowiedzialnej,



49) prowadzenie Rejestru ksigzek,

50) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z:

a) przydziatem obuwia i odziezy ochronnej dla pracownikéw (m.in. zakup,
wydawanie, prowadzenie kartotek),
b) refundacjg zakupionych okularow korekcyjnych,

51) ewidencjonowanie oraz dokumentowanie czasu pracy pracownikow (m.in.

rozliczanie czasu pracy pracownikéw, kontrola czasu pracy),

52) sporzadzanie umoéw — zlecen i zgtaszanie do ubezpieczen,

53) catoksztalt spraw zwiazanych z wyjazdami stuzbowymi (m.in. rejestracja polecen
wyjazddéw stuzbowych),

54) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem identyfikatorow imiennych dla
pracownikow (m.in. drukowanie, prowadzenie rejestru wydawanych i zdawanych
identyfikatoréw),

55) prowadzenie spraw zwigznych z rozliczaniem oséb materialnie odpowiedzialnych
(m.in. prowadzenie kart obiegowych),

56) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych zagadnien,

57) opracowywanie rocznych planéw szkolen oraz ich realizacja,

58) ocena efektywnos$ci przeprowadzanych szkolen pod wzgledem ich wykorzystania
w procesie pracy oraz doboru firm szkoleniowych,

59) zapewnienie gotowosci bojowej OSP poprzez utrzymanie sprawnosci technicznej i
wiasciwej eksploatacji samochodu pozarniczego oraz sprzetu silnikowego.

60) wykonywanie drobnych napraw biezacych sprzetu OSP,

61) terminowe dokonywanie przegladow i konserwacji sprzetu silnikowego oraz
pojazdu w OSP — zgodnie z instrukcjg obstugi,

62) doprowadzenie po kazdorazowej akcji czy ¢wiczeniach uzyte urzgdzenia do petnej
gotowosci, sprawnosci technicznej i czystosci.

63) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodu pozarniczego, motopomp,
agregatow, rozliczenie kart pracy sprzetu silnikowego.

64) systematyczne doskonalenie wiedzy technicznej i umiejetnosci prawidtowej
obstugi urzadzeh stanowigcych wyposazenie jednostki.

65) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad,

66) otwieranie i zamykanie urzedu przed i po godzinach jego pracy,



67) okresowa analiza stanu bhp,
68) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
69) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy,

70) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp i ppoz.,

71) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp i

ppoz.,

72) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw

przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,
73) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
74) wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcjg Pracy oraz Powiatowg Strazg Pozarna,
75) przygotowywanie kart pomiaru ryzyka zawodowego — zagrozenia,

76) przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp i p.poz".

2. W § 15 dot. Stanowiska ds. oswiaty i wychowania, w ust. 1 pkt 13 otrzymuje

brzmienie: "kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy i instytucji kultury".

3. W § 16 dot. Stanowiska ds. Obywatelskich i Cudzoziemcoéw. Petnomocnik ds.

Ochrony Informacji Niejawnych dodaje sie ust. 3 "Prowadzenie archiwum Urzedu.

4. W § 17 dot. Stanowiska ds. Obrony Cywilnej i Kancelarii Tajnej, w ust. 1 ulega
zmianie numeracja punktow poszczegdlnych zadan oraz dopisuje sie jako pkt 20
nastepujace zadanie: "realizacja wszelkich inwestycji zwigzanych z bezpieczenstwem
publicznym". Dodaje sie ust 2 o nastepujacej tresci: "Zapewnienie gotowosci bojowe;j
OSP poprzez nalezyte utrzymanie i konserwacje niezbednego sprzetu, wyposazenia,

umundurowania, srodkow gasniczych, srodkéw alarmowania i fagcznosci”.

5. W § 18 dot. Referatu Inwestycji i Rozwoju Gminy w ust. 1 pkt 17 otrzymuje
brzmienie: "prowadzenie inwestycji gminnych za wyjatkiem inwestycji w budynkach
Urzedu Gminy i z zakresu bezpieczenstwa publicznego”, pkt 53 otrzymuje brzmienie:
"dokonywanie zamdwien publicznych w zakresie wywozu nieczystosci statych oraz

ptynnych". Skresla sie pkt 55 dot. wydawania napojow chtodzacych dla pracownikéw.

6. W § 20 dot. Stanowiska ds. Zarzadzania projektami i promocji gminy dodaje sie pkt

26 w nastepujgcym brzmieniu:"udzielanie dotacji na prace konserwatorskie przy



zabytkach potozonych na terenie gminy".

7. W § 22 dot. Stanowiska ds. kultury i sportu, Stanowiska ds. animacji kulturalnej
skresla sie pkt 3a), 3b). Pozostajg bez zmian: 3c), 3d), 3e), ktére otrzymujg numeracje
3a, 3b, 3c. Pkt 4 otrzymuje brzmienie: "wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i
nadzor nad wykorzystaniem przyznanej dotacji na realizacje zadan wiasnych gminy

za wyjatkiem zadan pomocy spotecznej".

8. W § 23 Zadania ogdlne pracownika, w ust. 1 dodaje sie pkt 18), ktory otrzymuje

brzmienie: "Obstuga programow na swoim stanowisku".

§ 2

Zobowigzuje  sie  Kierownika Referatu Organizacyjnego i spraw kadrowych do

przedtozenia niniejszego Zarzgadzenia wszystkim pracownikom Urzedu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



