ZARZADZENIE NR 00D.120.10.2015
WOJTA GMINY GASAWA

z dnia 15 kwietnia 2015 r.

o zmianie zarzadzenia w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Gasawie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2013r.
poz. 594 z pdzn. zm.") zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. W zataczniku do zarzadzenia Nr OOD.5.2015 Wojta Gminy Gasawa zdnia 11 marca 2015r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Ggsawie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 30 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
,,5) stanowisko ds. informatyki, informacji publicznej i promocji;”;
2) § 31 otrzymuje brzmienie:
»9 31 Dp zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej naleza
nastepujgce sprawy:
1) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania urzgdu;

2) wdrazanie inadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego
wykazu akt, przeprowadzanie szkolen;

3) przyjmowanie dokumentéw, wnioskow, rejestrowanie ich w elektronicznym obiegu dokumentéw
oraz niezwloczne przekazywanie ich do dekretacji wojtowi badz sekretarzowi;

4) prowadzenie rejestru wydanych zarzadzen wojta, jako organu oraz kierownika urzgdu;
5) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez wojta gminy;
6) prowadzenie rejestru zawieranych umoéw, rejestru uméw — zlecen i umoéw o dzieto;

7) udostepnianie interesantom aktow prawnych;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawiazaniem i rozwiazaniem stosunku pracy pracownikoéw
urzgdu w tym pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych i prac interwencyjnych oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy;

9) prowadzenie akt osobowych pracownikéow urzedu, wtym prowadzenie spraw kadrowych
wynikajacych ze stosunku pracy zwiazanej z zatrudnianiem, kompletowanie dokumentacji,
przygotowywanie pism w zakresie nagréd jubileuszowych, awansow, angazy itp.;

10) wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie zatrudniania i zwalniania w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych oraz odbywania stazu przez absolwentow;

11) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

12) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

13) wspétpraca z instytucjami w zakresie prac spolecznie uzytecznych;

14) prowadzenie ewidencji czasu pracy dla kazdego pracownika;

15) prowadzenie dokumentacji zwiazanej zustalaniem prawa do urlopu i wymiaru urlopéw oraz
rozliczanie urlopéw pracowniczych;

16) prowadzenie spraw = oraz dokumentacji wynagradzania i nagradzania pracownikéw urzgdu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych;

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogloszone zostaly w Dz. U. z 2013 r. poz. 645 ipoz. 1318 oraz 22014 r.
poz. 379 i poz. 1072.
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17) prowadzenie spraw oraz dokumentacji zwigzanych z odpowiedzialno$cia porzadkowg
i dyscyplinarna;

18) opracowywanie i aktualizacja regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania oraz przyznawania
nagrod dla pracownikow urzedu;

19) biezaca kontrola aktualnosci szkolen okresowych pracownikdéw oraz przygotowywanie skierowan
dla pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne;

20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych o pracujacych, wynagrodzenia iczasie pracy, badanie
popytu na pracg;

21) codzienne sporzadzanie zestawienia korespondencji wychodzacej oraz miesigczne rozliczanie
przesytek wychodzacych z podzialem na urzad i rad¢ gminy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami idoskonaleniem zawodowym pracownikow,
doksztalcaniem;

23) organizowanie i koordynowanie narad i spotkan wojta;
24) wydawanie legitymacji shuzbowych;

25) obstuga i zapewnienie cigglo$ci tgcznoscei telefonicznej, faksu, prowadzenie ewidencji stuzbowych
telefonow komorkowych;

26) odbieranie urzedowej poczty elektronicznej;
27) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach shuzbowych;

28) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, nadzdér nad ich przechowywaniem, prowadzenie
ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci zuzytych;

29) nadzér nad oflagowaniem budynku w dni $wiat panstwowych inarodowych oraz lokalnych
uroczystosci;

30) zaopatrzenie w materiaty pi$miennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe, organizacja przetargdw
w tym zakresie;

31) nadzér i kontrola dyscypliny pracy wynikajaca z regulaminu pracy urzedu;

32) prowadzenie ewidencji rozméw telefonicznych przekazywanych do rozliczenia finansowego oraz
comiesieczne sporzadzanie komputerowego zestawienia rozméw wychodzacych;

33) sporzadzanie zgodnie z zatwierdzonymi ustaleniami opfat abonamentowych oraz naliczanie oplat za
rozmowy telefoniczne dla poszczegdlnych uzytkownikow;

34) prowadzenie dokumentacji wycinkéw prasowych dotyczacych urzedu i gminy;

35) prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$¢ urzedu ipracownikéw, nadzér nad terminowym
zatatwianiem skarg;

36) protokotowanie narad z pracownikami;
37) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

38) przygotowywanie dla pracownikéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych uméw
dotyczacych uzywania prywatnych pojazdéw samochodowych do celéw stuzbowych;

39) prowadzenie obshugi kancelaryjno-biurowej rady i komisji, w tym zawiadamianie o posiedzeniach
rady i komisji oraz ich protokotowanie;

40) koordynowanie projektéw uchwat rady gminy w procesie ich przygotowywania i uzgadniania,

41) przygotowywanie materiatéw na sesj¢ rady gminy, w tym informacji i wnioskéw zgtaszanych na
sesjach i miedzy sesjami;

42) informowanie o posiedzeniach komisji, o sesjach zgodnie ze statutem gminy;

43) zabezpieczanie lokalu na sesje i posiedzenia komisji oraz techniczna obstuga sesji i posiedzen
komisji;
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44) sporzadzanie protokotow z sesji rady i posiedzen komisji;
45) informowanie sottyséw o terminach zebran i spotkai organizowanych przez wojta;

46) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, faczeniem, podziatem oraz znoszeniem jednostek
pomocniczych;

47) sporzadzanie sprawozdania — samorzad terytorialny;

48) terminowe przekazywanie kierownikom referatéw i pracownikom uchwat rady i wnioskéw komisji
oraz wyciagdw z protokotéw posiedzen rady;

49) prowadzenie rejestréw uchwat rady, wnioskow i interpelacji radnych, wnioskow komisji rady
i wnioskéw samorzadu mieszkafcéw oraz czuwanie nad terminowoscig ich realizacji;

50) wykonywanie spraw zwiazanych z oéwiadczeniami maj atkowymi radnych lub cztonkéw ich rodzin,
wtym: weryfikacja o$wiadczen —majatkowych, informacja o zlozonych o$wiadczeniach
majatkowych;

51) ewidencjonowanie skarg i wnioskow w rejestrze skarg i wnioskow podlegajacych rozpatrzeniu
przez radg gminy;

52) prowadzenie zbioru przepisdw gminnych;

53) prowadzenie rejestru uchwat prawa miejscowego;

54) udostepnianie obywatelom dokumentow wynikajacych z wykonywania przez gming zadan
publicznych, w zakresie okre$lonym w Statucie, oraz zapewnienie mieszkancom gminy informacji
o pracach rady i komisji;

55) wykonywanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw lawnikow do sadéw
powszechnych i wyboréw do samorzadéw mieszkancow;

56) prowadzenie i aktualizacja wykazu gminnych jednostek organizacyjnych;

57) realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw do rad gmin, rad powiatow, sejmikow
wojewddztw, Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP oraz referendow;

58) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP;

59) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

60) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym;

61) wykonywanie czynnosci i przedsigwzig¢ z zakresu zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej
nalezacych do wojta, jako szefa obrony cywilnej gminy;

62) planowanie i prognozowanie dziatan w wypadku wystapienia zagrozen miejscowych;

63) koordynowanie planowania i realizacji przedsiewzie¢ w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej przez referaty, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne dziatajace na terenie
gminy;

64) opracowywanie i aktualizowanie przy wspbhudziale referatow planu reagowania kryzysowego oraz
planu obrony cywilnej gminy, a takze koordynowanie i nadzorowanie opracowania tych planow

przez podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne dziatajace na terenie gminy;

65) planowanie i przygotowywanie do dziatania systemu wykrywania ialarmowania, a takze
utrzymywanie w gotowosci elementow 1 urzadzen tego systemu;

66) koordynowanie tworzenia formacji obrony cywilnej oraz nadzér nad przygotowaniem ich do
dziatania;

67) planowanie oraz koordynowanie wykonywania przedsigwzigé zwigzanych z logistycznym
zabezpieczeniem dziatan obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

68) organizowanie ~szkolenia ludnodci  w zakresie powszechnej samoobrony, W szczegdlnosci
w zakresie dziatania po wystapieniu zagrozen w czasie pokoju;
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69) wspbhudzial w organizowaniu przedsiewzigé w zakresie zapobiegania i zwalczania nadzwyczajnych
zagrozen i klgsk zywiotowych oraz usuwania ich skutkow;

70) prowadzenie i aktualizacja planu ochrony zabytkow w gminie;

71) koordynowanie udziatu gminnych jednostek organizacyjnych w zintegrowanym systemie
ratownictwa — wspotpraca z Komenda Powiatowg Patstwowej Strazy Pozarnej;

72) wykonywanie prac zwigzanych z dziatalnoécig Ochotniczej Strazy Pozarnej;

73) prowadzenie ewidencji obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie niebedacych obiektami
hotelarskimi, w tym przygotowywanie decyzji o wpisie do tej ewidencji;

74) wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie gminy kapielisk, wtym
prowadzenie ich ewidenciji;

75) nadzo6r nad miejscami wykorzystywanymi do kapieli, ktérych organizatorem jest Urzad,

76) prowadzenie spraw  z zakresu bhp ippoz. pracownikow urzgdu i pracownikow jednostek
organizacyjnych w tym przeprowadzanie szkolen wstepnych — instruktaz ogdlny nowo przyjetych
pracownikow;

77) prowadzenie i przeglad okresowy podleghych obiektow w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

78) udziat w opracowaniu wytycznych, instrukeji i zarzadzen wewngtrznych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

79) przedstawianie wnioskow i projektow zarzadzen wewngtrznych majacych na celu poprawg stanu

ochrony przeciwpozarowej;

80) nadzér nad przebiegiem konserwacji i kontroli urzadzen i instalacji przeciwpozarowych oraz
sprzetu gasniczego w urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych;

81) nadzér nad wiasciwym rozmieszczeniem i utrzymaniem —oznakowania ewakuacyjnego,
oznakowania sprzetu przeciwpozarowego iinnych znakéw ostrzegawczych w obiektach ina
podlegtym terenie;

82) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony Przeciwpozarowej i sporzadzanie rocznych
informacji o stanie ochrony przeciwpozarowej urzgdu 1 jednostek organizacyjnych;

83) planowanie potrzeb W sakresie remontdw, inwestycji i biezacych zakupéw dotyczacych
zabezpieczen przeciwpozarowych;

84) nadzér nad bezpieczenstwem przeciwpozarowym w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;

85) ustalenie sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru, klgski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia;

86) opracowanie i aktualizacja instrukcji bezpieczenstwa pozarowego dla urzedu i podlegtych jednostek
organizacyjnych;

87) kontrola waznoéci szkolen okresowych bhp, profilaktycznych badan lekarskich pracownikow oraz
innych zalecen lub tez wskazaf lekarskich; zgtaszanie przetozonemu o potrzebie aktualizacji wW/W
badan lub szkolen;

88) prowadzenie dokumentacji zwigzanej Z wypadkami ~ pracownikow (ustalanie ~ przyczyn
i okolicznoéci), podejmowanie  dziataf profilaktycznych —maj acych na celu zapobiezenie
w przysztoéci podobnych zdarzen;

89) dokonywanie okresowej oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy wraz ze stosowng
dokumentacja,
90) zakupy przydziatow socjalnych dla kazdego pracownika,;

91) prowadzenie ewidenc] ludnoéci i przechowywanie dokumentow ewidencji (karty osobowe
mieszkancow, ksiegi meldunkow, ewidencja komputerowa);

92) aktualizowanie bazy i udostepnianie danych;
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93) prowadzenie ~spraw zwiazanych zzameldowaniem i wymeldowaniem w drodze decyzji
administracyjnych;

94) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem posiadania dowodu osobistego;
95) wydawanie po$wiadczei i za$wiadczen meldunkowych;

96) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organow sadowych dotyczgcych prawomocnych
wyrokéw pozbawienia i ograniczenia wolnosci oraz praw publicznych;

97) prowadzenie i obstuga statego rejestru wyborcow;
98) sporzadzenie i aktualizacja spiséw wyborcow w zarzadzonych wyborach i referendach;
99) nadzorowanie i przeprowadzanie spiséw zgodnie z zarzadzeniem prezesa GUS;

100) prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami na przeprowadzanie zbiorek publicznych oraz
kontrola ich przeprowadzania;

101) przyjmowanie i weryfikowanie wnioskéw o wpis do rejestru dziatalno$ci regulowanej ztobkoéw
i klubéw dziecigeych;

102) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieé¢mi do lat 3;
103) realizacja zadan wynikajaca z ustawy o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej;
104) archiwizacja wnioskow w wersji papierowej i dokumentacji z nig zwigzanej;

105) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach oraz o bezpieczenstwie imprez
masowych;

106) podejmowanie dziatan zwigzanych z aktywizacja gospodarcza i wspoipraca z instytucjami
realizujacymi zadania na rzecz walki z bezrobociem;

107) realizacja zadan zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw do rady gminy, rady powiatu, sejmiku
wojewodztwa, Sejmu i Senatu RP, Prezydenta RP oraz referendow;

108) biezacy nadzér nad sprawami informatycznymi w urzedzie gminy, wtym ochrona systemow
i sieci teleinformatycznych;

109) analiza potrzeb w zakresie zakupu programéw i sprzgtu komputerowego oraz zakup sprzgtu
komputerowego oraz licencjonowanego oprogramowania zgodnie zustawg o zamoOwieniach
publicznych i zarzadzeniami wewnetrznymi;

110) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia danych;

111) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw komputerowych i sprzgtu
komputerowego;,

112) kasowanie zuzytego sprzgtu komputerowego nienadajacego sie do dalszego uzytku;
113) organizowanie odbioru zlikwidowanego sprzgtu komputerowego;

114) organizacja serwisu informatycznego;

115) tworzenie kopii danych z serwera,

116) terminowe i rzetelne przekazywanie informacji do BIP oraz koordynowanie i nadzorowanie
funkcjonowania Biuletynu Informacji Publicznej, zabezpieczenie cigglosci funkcjonowania sieci
teleinformatycznej;

117) prowadzenie i systematyczna aktualizacja strony internetowej gminy;

118) realizacja zadafh wynikajacych zustawy o informatyzacji podmiotéw realizujgcych zadania
publiczne;

119) realizacja zadan wynikajgca z ustawy 0 dostepie do informacji publicznej;
120) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o podpisie elektronicznym;

121) dokumentowanie procedury tworzenia i aktualizacji kart ustug;
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122) prowadzenie polityki informacyjnej gminy w §rodkach masowego przekazu;
123) prowadzenie oraz organizowanie dziatan z zakresu promocji gminy;

124) realizacja zadan w zakresie integracji europejskiej;

125) prowadzenie spraw z zakresu kontaktow zagranicznych gminy;

126) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem i realizacja strategii zréwnowazonego rozwoju
gminy;
127) nadzor techniczny nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w urzedzie;

128) pomoc uzytkownikom systeméw informatycznych w tworzeniu nowych zbioréw danych badz
uzupehianiu dotychczasowych;

129) kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikow systemu indywidualnych haset dostepu,
czestotliwosci ich zmian;

130) nadzér nad bezpieczenstwem danych, przeciwdziatanie dostgpowi do systemu o0sob
niepowotanych, prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,
opracowywanie zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systeméw i sieci teleinformatycznej;

131) koordynowanie zadan gminnej komisji rozwigzywania problerhéw alkoholowych wynikajacych
z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

132) wykonywanie zadah wynikajagcych zustawy o wychowaniu w trzeZwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

133) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia oraz wspdtpraca w tym zakresie z zaktadami opieki
zdrowotnej, instytucjami i stowarzyszeniami;

134) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

135) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych;

136) nadzorowanie i kontrolowanie w zakresie finansowania organizacji pozarzagdowych;
137) opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

138) przeprowadzanie konsultacji spolecznych o ktérych mowa wart. 5 ust. 5 ustawy 24 kwietnia
2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

139) przygotowanie konkursu ofert na realizacj¢ zadania publicznego wynikajgcego z rocznego
programu  wspolpracy  z organizacjami  pozarzadowymi  ipodmiotami  wymienionymi
w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
140) wspotpraca z redaktorem BIP;
141) utrzymanie czysto$ci w obiekcie urzg¢du i w bezposrednim otoczeniu.”,
3) w § 32 skresla sie pkt 5;

4) zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie, jak w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia,

§ 2. Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zapoznania pracownikéw Urzedu Gminy w Ggsawie ze zmianami
regulaminu, o ktérych mowa w § 1.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy Gasawa.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 30 kwietnia 2015 r.

Id: ES9EDOF7-180E-4F | F-96E6-83A1C8D61016. Przyjety Strona 6



