Zarzadzenie 123 / 2015
Wiéjta Gminy Bakalarzewo
z dnia 10 listopada 2015r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Bakalarzewo.
Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie

gminnym (t. . Dz. U. z 2015 r., poz.1515, ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
W zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr O151/31/08 Wéjta Gminy Bakalarzewo z dnia

15 lipca 2008 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Bakalarzewo,
zmienionego Zarzadzeniami Nr 0050/38/2012 W¢jta Gminy Bakatarzewo z dnia 21 maja
2012 r. , Nr 18/2013 W¢jta Gminy Bakatarzewo z dnia 30 marca 2013 r., Nr 24/2015 Wéjta
Gminy Bakalarzewo z dnia 17 marca 2015 r., Nr 67/2015 Wéjta Gminy Bakalarzewo z dnia
07 lipca 2015r., Nr 114/2015 Wdjta Gminy Bakalarzewo z dnia 26 pazdziernika 2015r.
w sprawie zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Bakalarzewo,

wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1. § 17 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

. DO ZADAN STANOWISKA DO SPRAW ORGANIZACYJNYCH I KADROWYCH
NALEZY:

1) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w urzedzie,
2) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

3) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, w tym akt
osobowych pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
5) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
6) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,

7) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien do wydawani decyzji administracyjnych
udzielonych pracownikom przez woijta,

8) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien przez waéjta pracownikom,

9) nadzor nad przestrzeganiem w urzedzie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

10) wspolpraca z organami zatrudnienia na szczeblu powiatowym i wojewodzkim,

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy w tym akt
osobowych pracownikow zatrudnionych w ramach robot publicznych 1 prac
interwencyjnych,

12) wydawanie zaswiadczen przedkladanych do KRUS i zakladow pracy dotyczacych pracy
w gospodarstwie rolnym na podstawie zeznan swiadkow,

13) sporzadzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia,



14) prowadzenie spraw zwiazanych z o$wiadczeniami majgtkowymi pracownikéw urzedu
gminy i pracownikéw jednostek organizacyjnych oraz ich malzonkow,

15) przygotowywanie, monitorowanie i aktualizowanie dokumentéw w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku pracy podlegajacych publikacji w BIP oraz przekazywanie
ich informatykowi do publikacji,

16) zaopatrywanie urzgdu w niezbedne materialy biurowe i kancelaryjne,

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy,

2. DO ZADAN STANOWISKA DO SPRAW OBSLUGI ORGANOW GMINY
NALEZY:

1) przygotowanie we wspolpracy z wlhasciwymi merytorycznie komorkami
organizacyjnymi materialow na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji,

2) przygotowanie materialow do projektow planow pracy Rady Gminy i jej komisji,
3) prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy i rejestru zarzadzen Wojta Gminy,

4) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji sktadanych przez radnych,

- nadanie biegu realizacji wnioskéw i interpelacji,

- czuwanie nad terminowa realizacja i udzieleniem odpowiedzi na wnioski
i interpelacje zainteresowanym osobom,

5) przechowywanie aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy,
6) prowadzenie korespondencji Przewodniczacego Rady Gminy,

7) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji
Rady Gminy i posiedzen komisji Rady,

- dostarczanie radnym i osobom zaproszonym materialow majacych by¢ przedmiotem
obrad,

- wykonywanie niezbednych czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem posiedzen komisji rady,

8) protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji,
9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu, dokonywanie
okresowych analiz terminéw i sposobu ich zalatwiania,

10) przyjmowanie =~ wnioskow i udostgpnianiec dokumentéw  wynikajacych
z wykonywania zadan publicznych, w tym w szczegdlnosci protokotow
z posiedzen Rady Gminy i jej komisji,

11) prowadzenie spraw  zwigzanych  z  organizacja, przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wybordw i referendum,

12) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz obstuga techniczna zebran
1 narad z soltysami,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych oraz ich
malzonkow,

14) prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy ze srodkami masowego przekazu,

15) kompletowanie przechowywanie dokumentow podlegajacych udostepnieniu
do wgladu publicznego,



16) przyjmowanie wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej, koordynacja
w zakresie ich zalatwiania i udzielania odpowiedzi przez wlasciwe komorki
organizacyjne oraz prowadzenie rejestru tych wnioskow,

17) gromadzenie informacji oraz materialéw sprawozdawczo statystycznych
dotyczacych Rady Gminy i jej organow,

18) przygotowywanie, monitorowanie i aktualizowanie dokumentow w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku pracy podlegajacych publikacji w BIP oraz
przekazywanie ich informatykowi do publikacji,

19) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktow z wlasciwym sta-
nowiskiem pracy,

20) obstuga centrali telefonicznej i radiotelefonu,

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy i Sekretarza Gminy.

3. § 15 REFERAT INFRASTRUKTURY GOSPODARCZEJ GMINY ust. 2
STANOWISKO DO SPRAW BUDOWNICTWA, INWESTYCJI I OCHRONY
SRODOWISKA punkt 31 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»31. Zglaszanie, zawiadamianie o rozpoczeciu i zakonczeniu zadan inwestycyjnych
i remontowych wlasciwym organom”.

4. W § 18 ust. 2 SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW GOSPODARKI
ODPADAMLI, dodaje si¢ punkty 27 do 32, w nastepujacym brzmieniu:

»27) obstuga sekretariatu urzedu gminy,

28) przyjmowanie interesantow oraz organizowanie ich kontaktow z wiasciwym stanowi-
skiem pracy,

29) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji i prowadzenie jej ewidencji,
30) obstuga centrali telefonicznej, radiotelefonu i innych urzadzen potrzebnych
do wykonywania pracy,
31) prowadzenie spraw dotyczacych promocji i reklamy Gminy,
32) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy i Sekretarza Gminy™.

§ 2.

Zarzadzenie podlega opublikowaniu w Biuletynie Informacji  Publicznej Gminy
Bakatarzewo.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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