Burmistrz
Miasta i Gminy
Chmielnik

Zarzgdzenie Nr 12/2014
Burmistrza Miasta i Gminy w Chmielniku
z dnia 29 grudnia 2014 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy

w Chmielniku

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

/tj. Dz.U.2013.594 ze zmianami/ zarzadzam, co nast¢puje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Chmielniku nadanym
Zarzgdzeniem Nr 98/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Chmielnik z dnia 11.08.2011 roku
wprowadzam nastepujgce zmiany:

1. Nowe brzmienie otrzymuje § 10 Regulaminu:
& 10

Do zadan Zastepcey Burmistrza nalezy w szczegdlnosei:

1. Wykonywanie obowigzkéw Burmistrza w razie jego nieobecnosci z powodu urlopu,
choroby lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow.

Wspdlpraca z Radg oraz komisjami Rady w zakresie powierzonych kompetencji.
Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

Koordynacja i nadzér nad wdrazaniem systemow informatycznych.

Nadzor nad organizacjg procesu udzielania zaméwien publicznych.

Nadzor nad sprawami z zakresu sportu.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad dziatalnodcia:

- Wydziatu Inwestycji,

- Wydziatu Budownictwa i Ochrony Srodowiska.”
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2. Nowe brzmienie otrzymuje § 11 Regulaminu:
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Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza.

2. Opracowywanie zakresO6w czynnosci dla Dyrektorow jednostek organizacyjnych.

3. Proponowanie Burmistrzowi oraz wdrazanie narzedzi usprawniajgcych pracg jednostek
samorzadu.

4. Nadzorowanie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

Nadz6r nad terminowym i zgodnym z wlasciwoscig rozpatrywaniem skarg i wnioskéw.

6. Koordynacja, projektowanie i wdrazanie narzgdzi usprawniajgcych realizacje kontroli
zarzadczej w jednostkach samorzadu terytorialnego.
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7. Wspotpraca z innymi gminami w ramach wykonywanych dziatan.
8. Kierowanie praca Urzgdu w przypadku niemozno$ci wykonywania zadan przez
Burmistrza w ramach udzielonych upowaznien.
9. Nadzér nad gospodarowaniem majgtkiem miasta oraz doskonalenie metod i zasad
gospodarowania tym majgtkiem.
10. Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow.
11. Nadzor nad sprawami z zakresu zdrowia.
12. Nadzér nad organizacjg procesu udzielania zaméwien publicznych.
13. Zapewnienie obstugi prawnej Urzedu.
14. Sprawowanie bezposredniego nadzoru i1 kontroli nad dziatalnoscig:
- Chmielnickiego Centrum Kultury
- Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Chmielniku
- Samodzielny Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Chmielniku
- Srodowiskowego Domu Samopomocy w Chmielniku
- Zespotu Obstugi O§wiaty w Chmielniku
- Samorzadowe Przedszkole w Chmielniku
- Gimnazjum im. Generata Kazimierza Tanskiego w Chmielniku
- Samorzadowy Zespot Placdwek Odwiatowych w Suchowoli
- Szkola Podstawowa im. Stefana Zeromskiego w Chmielniku
- Szkota Podstawowa w Lubani
- Szkota Podstawowa w Zreczu Duzym
- Zesp6t Placowek Oswiatowych w Piotrkowicach.”

3. Nowe brzmienie otrzymuje § 17 pkt 2 Regulaminu:
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2. Do zadan Dyrektora Biura nalezy:

1) Koordynacja i nadzoér nad organizacja pracy komdrek organizacyjnych Urzedu.

2) Koordynacja, projektowanie i wdrazanie narzgdzi usprawniajacych realizacje kontroli
zarzadczej w Urzedzie.

3) Wdrazanie polityki kadrowo-placowej okreslonej przez Burmistrza.

4) Koordynacja i nadzor nad obstuga klientéw Urzedu.

5) Nadzoér nad administracyjno-gospodarcza obstuga Urzedu.

6) Zapewnienie odpowiednich warunkéw dziatania Rady.

7) Odpowiedzialno$¢ za wnoszenie pod obrady Rady projektéw uchwat podejmowanych
z inicjatywy Burmistrza oraz innych materialdw przedstawianych Radzie przez
Burmistrza.

8) Nadzor nad trybem opiniowania projektow uchwal wnoszonych przez Przewodniczacego
Rady lub komisje Rady.

9) Wspblpraca z Rada, nadzorowanie przygotowania przez poszczegblne wydziaty
materiatow pod jej obrady.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wybordw i referendéw.

11) Przygotowywanie projektow zarzgdzen wewnetrznych dotyczgcych organizacji pracy
w Urzedzie.

12) Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i jego zmian.

13) Opracowywanie projektu statutu gminy.



14) Nadzorowanie wykonania zalecen kontroli wewngtrznych w Urzedzie.

15) Opracowanie zakreséw czynno$ci dla Naczelnikéw Wydzialéw oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach.

16) Nadzorowanie pracy archiwisty oraz funkcjonowanie archiwum zaktadowego.

17) Koordynacja w sprawach przeciwdziatania w zwigzku ze zwalczaniem zagrozen, klesk
zywiolowych i rozwigzywaniem sytuacji kryzysowych w razie nieobecnosci Burmistrza z
powodu urlopu, choroby lub niemoznosci pelnienie przez niego obowigzkow.

18) Nadzor nad realizacjg Zarzadzen Burmistrza.

19) Wspélpraca z solectwami.

20) Nadzorowanie strony internetowej Urzedu i Biuletynu Informacji Publiczne;.

21) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoécia:

- Wydzialu Organizacyjnego

- Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska ds. Dowodéw Osobistych 1 Ewidencji
Ludnosci

- Samodzielnego Stanowiska ds. Dziatalnosci Gospodarczej i Zarzgdzania Kryzysowego

- Urzedu Stanu Cywilnego

- Strazy Miejskiej

- Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami.”

4. W § 18 pkt 1 dodaje sie stanowisko:
,Zastepca Naczelnika Wydzialu Organizacyjnego”

5. W § 26 pkt 2 dotyczacym zadan Urzedu Stanu Cywilnego dodaje si¢ ppkt 13) Regulaminu:

,»13) Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcow.”

§2

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego nie ulegaja zmianie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2015 roku.
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