ZARZADZENIE NR 108/2018
WOJTA GMINY PATNOW

z dnia 31 pazdziernika 2018 r.

W sprawie zmieniajace zarzadzenie nr 514/2015 z dnia 25 wrze$nia 2015 roku Wéjta Gminy Patnéw
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pgtnéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2018 roku poz. 994 z p6zn. zm.), postanawiam:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Patnéw stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia
Nr514/2015 zdnia 25 wrzesnia 2015roku Wdjta Gminy Patnéw w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Patnéw, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w rozdziale IT § 10 ust. 2 skresla si¢ punkt 4 w brzmieniu ,,Stanowisko ds. Informatyki, BIP i Archiwizacji

3

2) w rozdziale II § 13 skresla si¢ tiret w brzmieniu ,,stanowisko ds. Informatyki, BIP i Archiwizacji - symbol
L BIP, A ™;

3) wrozdziale IT § 13 zmienia sie:

a) tiret o brzmieniu stanowisko ds. Kadr, Ochrony Informacji Niejawnych i Dzialalnoéci Gospodarczej -
symbol ,,KDR”, ,OIN”, ,DzG” nadajagc mu brzmienie: stanowisko ds. Kadr, Ochrony Informacji
Niejawnych i Dziatalno$ci Gospodarczej - symbol ,,KDR”, ,,0IN”, , DzG”, ,,BIP”;

b) tiret o brzmieniu stanowisko ds. Obstugi Rady, Gospodarki Mieniem Komunalnym i Ochrony Zdrowia -
symbol ,RG”, ,GMK”, ,,S1Zd” nadajac mu brzmienie: stanowisko ds. Obslugi Rady, Gospodarki
Mieniem Komunalnym i Ochrony Zdrowia - symbol ,,RG”, ,GMK?>, ,,.St1Zd”, ,,A”;

4) w rozdziale 111 § 15 skresla sig ust. 8 w brzmieniu ,,Stanowisko ds. Informatyki, BIP i Archiwizacji”;

5) w rozdziale IlI § 15 zmienia sig tre$¢ ust. 1 nadajgc mu brzmienie:

,»1. Stanowisko Sekretarza
1) organizacja pracy Urzedu i odpowiadanie przed Wéjtem za jego funkcjonowanie;

2) przygotowywanie dokumentéw z zakresu organizacji urz¢du (statut, regulaminy, zarzgdzenia) oraz
zmian tych dokumentdw;

3) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu, przekazywanie ich wedlug
wlasciwosci  kierownikom referatéw lub na samodzielne stanowiska pracy iczuwanie nad
terminowym udzieleniem odpowiedzi;

4) przyjmowanie ustnych oswiadczen — ostatniej woli spadkodawcy;
5) prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta;
6) wspdtdziatanie z Sadem i Zespolem Kuratorskiej Stuzby Sadowej;

7) prowadzenie rejestru kontroli dokonywanych przez organy zewnetrzne oraz nadzér nad terminows
realizacjg wystgpien pokontrolnych;

8) prowadzenie analiz publikacji prasowych, radiowych, telewizyjnych i internetowych oraz udzielanie
odpowiedzi na artykuly dotyczace dziatalno$ci Urzedu;

9) przygotowywanie dla potrzeb Rady Gminy ijej organéw informacji, projektéw uchwat,
opracowywanie zarzadzen Wojta Gminy wilasciwych dla stanowiska pracy oraz uczestniczenie
w sesjach Rady;

10) prowadzenie ikoordynowanie spraw w zakresie kontroli wewnetrznej, oswiadczefi majatkowych
i oceny pracownikow;

11) nadz6r nad rozpatrywaniem i zalatwianiem interpelacji, wnioskéw radnych;
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12) koordynowanie dziatari w ramach Gminnego Zespotu Reagowania;
13) wspdlpraca z soltysami, wspbtorganizowanie zebran wiejskich;

14) wspétdziatanie w organizacji szkoleri pracownikow urzedu i pomoc w podnoszeniu kwalifikacji
zawodowych ;

15) nadzorowanie udzielenia informacji publicznej;

16) organizowanie stuzby przygotowawczej dla os6b podejmujacych pierwsza prace na stanowisku
urzedniczym;

17) prowadzenie innych czynnosci w granicach udzielonego petnomocnictwa przez Wojta;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, zleceniem i realizacja inwestycji w Gminie;

19) okreélanie rozmiaru inwestycji, udzial w wyborze, w trybie zaméwiefi publicznych jednostki
projektowej, uzyskiwanie wszelkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonywanie
robat;

20) przygotowywanie uméw z wykonawcg inwestycji;

21) nadzér nad realizacjg prowadzonych inwestycji, odbidr i przekazywanie do uzytku;

22) sporzadzanie wnioskéw o dotacje i kredyty na zadania inwestycyjne;

23) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do realizacji;

24) weryfikacja projektéw technicznych inwestycji;

25) wspoidziatanie z inspektorami nadzoru w zakresie prowadzonych zadan inwestycyjnych;
26) przygotowywanie i przeprowadzanie odbioru koricowego inwestycji;

27) opracowywanie analiz dotyczacych kierunkéw rozwoju Gminy i strategicznych projektow
inwestycyjnych;

28) monitorowanie i wspomaganie realizacji procesu wdrazania i weryfikacji programéw rozwoju
lokalnego;

29) nadzér w zakresie zawartej umowy dotyczacej Ochrony Danych Osobowych.”;
6) w rozdziale III § 15 zmienia si¢ tre$¢ ust. 6 nadajac mu brzmienie:
,,6. Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu

W zakresie obslugi sekretariatu:
1) prowadzenie kancelarii ogolnej zgodnie z obowiazujaca instrukcjg kancelaryjng;
2) zapewnienie sprawnego obiegu korespondenciji i dokumentow w Urzedzie;
1) obsluga centrali telefonicznej, telefaksowej i poczty elektroniczne;;
2) dostarczanie urzedowej korespondencji z poczty i na poczte;
3) prowadzenie kalendarza spotkan Woéjta;
4) przygotowywanie pism Wojta;
5) protokétowanie spotkan Wéjta;

6) zakup materialéw biurowych, tonerow, wyposazenia Urzedu i $rodkow czystosci oraz okreslenie
potrzeb w tym zakresie;

7) prowadzenie rejestru umow;
8) prowadzenie ewidencji i przechowywanie drukow $cistego zarachowania;
11) prowadzenie zakladowego funduszu §wiadczefi socjalnych pracownikéw Urzedu;

12) zamawianie i ewidencjonowanie pieczgci i tablic urzedowych;
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13) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej;
14) prowadzenie spraw w zakresie systemu powiadamiania SMS;
W zakresie przeciwdziatania alkoholizmowi:

15) wspélpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spofecznej w sprawach zzakresu dzialania
stanowiska;

16) realizacja natozonych na Gming zadan dotyczacych przeciwdziatania alkoholizmowi, narkomanii,
przemocy w rodzinie;

17) opracowywanie  projektu i koordynowanie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii;

18) obshuga Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;
19) kontrola punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych;

20) wspotpraca z Policja;

21) nadzér nad prowadzeniem Punktu Konsultacyjnego;

22) podejmowanie nowych dziatai wcelu rozwijania profilaktyki prowadzonej w Gminie
i dostosowanie oferty do potrzeb spotecznosci;

23) koordynowanie dziatan w zakresie profilaktyki zjawisk patologii spoleczne;j.”;
7) w rozdziale III § 15 zmienia sig tres¢ ust. 9 nadajac mu brzmienie:
»9. Stanowisko ds. Kadr, Ochrony Informacji Niejawnych i Dziatalnosci Gospodarczej

W zakresie dzialalno$ci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej zgodnie z aktualnie obowiazujacymi przepisami
prawa;

2) wspdldzialanie w zakresie prowadzonych spraw z oddziatami ZUS, KRUS, Urze¢dami Skarbowymi,
Urzedami Statystycznymi oraz innymi podmiotami uprawnionymi do kontroli prowadzonej
dzialalnosci gospodarcze;j;

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;
W zakresie Kadr:

4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i os6b zatrudnionych na robotach publicznych i interwencyjnych;

5) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawigzaniem irozwigzaniem stosunku pracy
z pracownikami Urzgdu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych;

6) prowadzenie list obecnosci, ewidencji nieobecnoéci w godzinach stuzbowych, rozliczenia czasu
pracy, zwolniefi lekarskich, delegacji stuzbowych;

7) opracowywanie planu urlopéw wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji wykorzystania
wszystkich rodzajow urlopow;

8) przygotowywanie projektéw zakreséw czynnosci dla pracownikéw;

9) organizowanie szkolefi pracownikéw Urzedu;

10) zafatwianie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw;

11) przygotowywanie dokumentacji w sprawach awansowania, nagradzania i karania pracownikéw;

12) prowadzenie naboru pracownikéw i organizowanie stuzby przygotowawczej dla oséb
podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym;

13) prowadzenie rejestru upowazniefi wydanych przez Wéjta;
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14) wspétdziatanie z Powiatowym Urzg¢dem Pracy w zakresie organizowania robdt publicznych, prac
interwencyjnych, prac spofecznie uzytecznych oraz stazy;

15) opracowywanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacji dotyczacych pracownikéw urzedu,

16) sporzadzanie i prowadzenie rejestru uméw zawartych z pracownikami na uzywanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych;

17) wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen iinnych dokumentow, dotyczacych zatrudnienia
i wynagrodzenia pracownikéw;

18) przyjmowanie, analiza irozpatrywanie wnioskéw pracodawcéw o zwrot kosztéw ksztalcenia
pracownikéw miodocianych;

19) nadzér nad pracownikami na stanowisku Opiekuna dowozu dzieci i milodziezy;

20) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu oraz wspotpraca ze wszystkimi stanowiskami
w zakresie zamieszczania informacji na stronach BIP - dotyczacymi spraw Urzedu i Gminy;

21) aktualizacja strony internetowej Urzedu Gminy;

22) nadzér w zakresie zawartej umowy dotyczacej obshugi informatyczne; Urzedu;
W zakresie Ochrony Informacji Niejawnych:

23) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

24) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w Urzedzie;
25) organizacja pracy Kancelarii Dokumentéw Niejawnych;

26) przyjmowanie dokumentéw oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone™;

27) prowadzenie ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych.”;
8) w rozdziale III § 15 zmienia si¢ tre$¢ ust. 10 nadajgc mu brzmienie:
,10. Stanowisko ds. Obshigi Rady Gminy, Gospodarki Mieniem Komunalnym i Ochrony Zdrowia

W zakresie Obstugi Rady Gminy:
1) obshuga techniczna sesji Rady oraz posiedzefi Komisji Rady;
2) przygotowywanie i przekazywanie radnym materialdw w sprawach bedacych przedmiotem obrad
sesji;
3) zawiadamianie cztonkéw Komisji o posiedzeniach;
4) protokotowanie sesji Rady i posiedzen Komisji;
5) prowadzenie ewidencji uchwal Rady, interpelacji i wnioskéw radnych;

6) przekazywanie podjetych uchwat Wojtowi oraz organom nadzoru, tj. Wojewodzie i Regionalnej
Izbie Obrachunkowej oraz wysylanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
L.6dzkiego;

7) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych icztonkéw komisji, aw szczegblnosci praw
wynikajgcych z ochrony stosunku pracy radnych;

8) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z obstuga Rady Gminy;
9) udzielanie informacji publicznej;
10) prowadzenie archiwum zaktadowego;

11) biezacy nadz6r wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegblnosci w zakresie doboru klas
z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw;

W zakresie Gospodarki Mieniem Komunalnym:

12) petnienie nadzoru nad dziatalnoscia zarzadcéw gminnych nieruchomosci w zakresie eksploatacji
i remontéw budynkéw komunalnych lub w przypadku ich braku petnienie obowigzkow zarzadcy;
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalami mieszkalnymi, uzytecznymi i garazami;

14) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w sprawie wieloletniego planu gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad
mieszkaniowego zasobu Gminy;

15) zarzagdzanie budynkami stanowiacymi wiasno$é Gminy;
16) ustalanie stawki czynszu za najem i dzierzawe lokali;
17) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem i nabywaniem przez Gming lokali;

18) wystawianie not obcigzeniowych za dostarczenie do lokali ogrzewania, cieptej wody, za $cieki
i energie elektryczna;

19) zabezpieczanie budynku Urz¢du Gminy przed wlamaniami;

W zakresie Ochrony Zdrowia:

20) utworzenie warunk6éw funkcjonowania systemu ochrony zdrowia na terenie Gminy Patndw;
21) podejmowanie dziatai w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki;

22) monitoring funkcjonowania jednostek shuzby zdrowia na terenie Gminy.”;
9) w rozdziale III § 15 zmienia si¢ tres¢ ust. 22 nadajagc mu brzmienie:

»22. Stanowisko ds. Obstugi Kasy, Rozliczania Wody i Inwentaryzacji
1) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Gminy i Gminnego O$rodka Pomocy Spolecznej w Patnowie;

2) sporzadzanie raportéw kasowych Urzedu Gminy iGminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Patnowie;
3) dokonywanie platnosci za wystawione faktury wczeéniej sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty;

4) nadzér irozliczanie uméw zawartych z operatorem telefonii komoérkowej oraz dostawca ushig
internetowych;

5) wymiar i rozliczanie optat za poboér wody z wodociggdw wiejskich oraz windykacja naleznosci;
6) sporzadzanie uméw na dostawg wody;
7) rozliczanie inwentaryzacji.”;
10) Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Schemat Organizacyjny - Urzedu Gminy Patnéw otrzymuje
brzmienie zgodne z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2018 roku.

o
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