ZARZADZENIE NR 4 /16

IOEROMNHKAURZEDU-MKUTAGMMNYSLNWNO
z dnia 29 sierpnia 2016 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy w Stawnie

Na podstawie art. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym / Dz. U. z 2016 r. poz. 446 / zarzadzam co nastepuje:

§ 1. 1. W regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Stawnie wprowadzonym
zarzgadzeniem Nr 2/12 Kierownika Urzedu - Wojta Gminy Stawno z dnia 1 marca 2012 roku
zmienionym zarzadzeniem Nr 7/12 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno z dnia 31 lipca 2012
roku; zarzadzeniem Nr 8/12 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno z dnia 31 sierpnia 2012 roku
zarzadzeniem Nr 5/13 Kierownika Urzedu — Wojta Gminy Stawno z dnia 29 listopada 2013 roku,
zarzadzeniem Nr 1/14 Kierownika Urzedu - Woéjta Gminy Stawno z dnia 17 luty 2014 roku;
zarzadzeniem Nr 6/14 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno z dnia 27 sierpnia 2014 roku
zarzgadzeniem Nr 4/15 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno z dnia 15 kwietnia 2015 roku,
zarzadzeniem Nr 6/15 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno z dnia 22 czerwca 2015 roku,
zarzadzeniem Nr 11/15 Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Stawno z dnia 20 lipca 2015 roku oraz
zarzgdzeniem Nr 1/16 Kierownika Urzedu - Woéjta Gminy Stawno z dnia 20 stycznia 2016 roku
wprowadzam nastepujace zmiany:

1) w § 9 po ppkt.i dodaje sie ppkt. | w brzmieniu:
. J) stanowisko ds. obstugi sekretariatu "
2) w§16:
a) skresla sie pkt. 2
b) dodaje sie pkt. 4 w brzmieniu:
. 4. stanowisko ds. obstugi sekretariatu "
3) w § 29. 1 otrzymuje brzmienie:

.8 29. 1. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno - Prawnego nalezy
w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;
2) sporzadzanie projektow przepiséw prawa miejscowego, prowadzenie ich zbioru oraz zbioru
przepisow ogolnie obowigzujacych;
3) prawidtowa realizacja i publikacja aktéw prawnych;
4) udostepnianie dokumentow urzedowych uprawnionym organom;
5) wspodlpraca ze stanowiskiem ds. obstugi prawnej w zakresie obstugi prawnej urzedu
i organow gminy;
6) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa rady gminy;
7) prowadzenie obstugi rady gminy i jej organéw m.in.:
a) prowadzenie organizacji posiedzen,
b) przygotowywanie materiatow na sesje i posiedzenia komisji rady,
c) sporzadzanie protokotow z obrad ses;ji,
d) przekazywanie interpelacji, wnioskow i opinii odpowiednim organom do zatatwienia
i czuwania nad ich realizacja,
e) prowadzenie rejestru uchwat rady, interpelacji i wnioskéw radnych oraz wnioskéw komisji,
9) koordynowanie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskoéw i listow na dziatalnosé
organow gminy;,
10) prowadzenie rejestru skarg na dziatalnosS¢ organéw gminy;
11) przesytanie uchwat rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoédztwa todzkiego;
12) obstuga i wdrazanie Edytora Aktéw Prawnych;
13) koordynacja dziatan zwigzanych z rozstrzygnigciami nadzorczymi Wojewody todzkiego
i uchwatami Regionalnej Izby Obrachunkowej;
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wspétudziat w opracowywaniu statutow, regulaminéw i innych przepiséw wewnetrznych
urzedu;
rowadzenie rejestru zarzadzen wojta;

prowadzenie rejestru zarzadzen kierownika urzedu;

prowadzenie ewidencji wydanych upowaznien dla kierownikéw jednostek i pracownikéow

urzedu;

koordynowanie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych zarzadzonych przez wojta;

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokotéw, koordynowanie

odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

prowadzenie spraw osobowych organdow gminy;

prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy, oséb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét

publicznych, oséb skierowanych do wykonywania prac nieodptatnych - dozorowanych m.in. :

a) sporzadzanie umow o prace,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,

c) prowadzenie ewidencji pracownikow,

d) prowadzenie list obecnosci, ewidencji wyjS$¢ w godzinach stuzbowych oraz wyjsé¢
prywatnych,

e) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy a takze urlopow, zwolnien od pracy oraz innych
usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy, ustalania

. indywidualnego czasu pracy oraz stosowania przypadkow skréconego czasu pracy;

f) prowadzenie catosci dokumentacji z zakresu:
- wykorzystywania przez pracownikow urlopow wypoczynkowych,
- udzielania pracownikom urlopow wychowawczych i bezptatnych,
- rozpatrywania wnioskéw pracownikow o udzielenie czasu wolnego od pracy w zamian
za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych oraz jego rozliczanie;
g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem pracownikowi nagrody Ilub
wyroznienia oraz wymierzaniem kary porzadkowej;
h) przygotowywanie projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych;
i) przygotowywanie wnioskéw do ZUS dla celow rentowych i emerytalnych pracownikow;
wydawanie na wniosek pracownika zaswiadczen o zatrudnieniu;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z uzywaniem pojazdéow prywatnych do celéw
stuzbowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem przez pracownikéw kwalifikacji zawodowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk zawodowych i stazy w urzedzie;
przygotowywanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych naboru na wolne stanowiska
kierownicze i urzednicze w urzedzie;
przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem stuzby
przygotowawczej pracownikéw urzedu;
przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem ocen
pracowniczych urzedu;
koordynowanie przejmowanych przez gming zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej;
koordynowanie prac zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych (komunalnych);
prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z wojewodzkim sejmikiem samorzgdowym;
koordynowanie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskow i listow na dziatalnosé
urzedu i pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami o nadanie orderéw i odznaczen paristwowych
oraz odznaczen resortowych sktadanych do rady i wéjta;
koordynowanie spraw zamawiania i likwidacji pieczeci urzedu | pracownikow (ustalanie tresci);
zapewnienie prawidtowych warunkow bezpieczenstwa higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe] w urzedzie;

kierowanie pracownikow na lekarskie badania profilaktyczne wstepne i okresowe oraz
kontrolne;
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prowadzenie spraw administracyjno — gospodarczych urzedu;

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu i jednostek organizacyjnych oraz
emerytow i rencistow — bytych pracownikow urzedu;

prowadzenie archiwum urzedu;

wspdipraca z Urzgdem Pracy oraz z innymi instytucjami w zakresie rozwigzywania
problemoéw bezrobocia ;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z organizacjg :

a) wyborow do Sejmu, Senatu, Prezydenta i organdéw samorzadowych, Parlamentu
Europejskiego oraz referendéw ogolnokrajowych i lokalnych;

b) wyboru tawnikow;

c) softysow i rad soteckich;

or?(ani;acja zebran wiejskich i posiedzen rad soteckich oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy ( sofectwa) w szczegélnosci zwigzanej
z organizowaniem zebran wyborczych oraz przygotowaniem niezbednych materiatéow dla
sprawnego i zgodnego z prawem przebiegu tych zebran;

protokotowanie narad pracowniczych, narad softysow;

wdrazanie | obstuga programéw komputerowych : Platnik, Kadry i Ptace;

sporzgadzanie list ptac;

prowadzenie dokumentacji zasitkow ptatnych z ZUS;

sporzadzanie wszystkich dokumentéw i deklaracji rozliczeniowych wymaganych przez ZUS;
sporzadzanie dokumentow rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku od
osob fizycznych;

sporzadzanie przelewow dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen;

prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkow chorobowych, opiekuriczych i macierzynskich,
sporzadzanie sprawozdan z funduszu pfac;

sporzgadzanie list diet dla radnych;

sporzadzanie list diet i prowizji dla softysow,;

sporzadzanie przelewow dla sottysow,

wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen pracownikom i osobom, dla ktérych urzad
prowadzi archiwum;

wystawianie zaswiadczen Rp-7 dla bylych pracownikow oraz pracownikéw aktualnie
zatrudnionych,

sporzgdzanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych informacji o zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych,

rozliczanie i przygotowywanie miesigczne] dokumentacji do refundacji z Powiatowym
Urzedem Pracy,

prowadzenie Korespondencji i przesytek wychodzacej z urzedu,

koordynowanie i przygotowywanie zadan z ustawy o dostepie do informacji publicznej —
whnioski o udzielenie informacji publicznej,

obstuga Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w ramach projektu , Wrota Regionu
todzkiego”

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegoélnych."

4) w § 29. 2 skresla sie pkt. 17-24, pkt. 44 oraz pkt.45 ppkt.a,

5) w § 29 po pkt. 10 dodaje sie pkt. 11 w brzmieniu:

, 11. Do zadan osoby na stanowisku ds. obstugi sekretariatu:

1) sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa urzedu,
2) prowadzenie sekretariatu poprzez:
a) przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji w urzedzie,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajgcej do urzedu,
c) przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow i telefaxow,
d) obstuga poczty elektronicznej,
e) obstuga platformy ePUAP,



f) obstuga Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéow w ramach projektu ,Wrota
Regionu todzkiego”

3) dokonywanie zakupow ksigzek, prasy, aktéw prawnych na potrzeby urzedu,

4) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych,

5) prowadzenie ewidenciji oraz aktualizacja tablicy ogtoszen,

6) prowadzenie ewidencji przetargow,

7) dokonywanie zakupu oraz prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych,

8) obstuga interesantow przy przyjmowaniu skarg i wnioskow przez Wojta Gminy,

9) przyjmowanie interesantdw oraz udzielanie im ogdlnych informacji zwigzanych
z funkcjonowaniem urzedu gminy,

10) wykonywanie innych prac zleconych przez Waéjta Gminy,

11)znajomos¢ i przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej,

12) wiasciwe zabezpieczenie akt i terminowe przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

2. w zatgczniku Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stawnie ,Struktura
Organizacyjna Urzedu Gminy w Stawnie” wprowadza sig nastepujgce zmiany:

1) w pkt. 5 w Referacie Organizacyjno-Prawnym:
a) skresla si¢ stanowisko ds. obstugi rady gminy,
b) skresla sie stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
c) tworzy sie stanowisko ds. kadr i obstugi rady gminy
d) dodaje sie stanowisko ds. ptac i kadr,
e) dodaje sie stanowisko ds. archiwum

2) w pkt. 6 w Referacie Finansow i Podatkow skresla sie stanowisko ds. ptac,

3) w grupie stanowisk samodzielnych dodaje sig¢ samodzielne stanowisko ds. obstugi
sekretariatu.
§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 wrzesnia 2016 r.

g«j Chlaul
\ L

1

Joanna ita

RADCA PRAWNY
T B-1743



