ZARZADZENIE NR 30/2015
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 9 czerwca 2015 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Swiercze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. 2013 r., poz. 594,
zm. poz. 64511318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Zatacznik Nr 1do zarzadzenia Nr 51/2013 Wéjta Gminy Swiercze z dnia 8 pazdziernika 2013 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiercze zmienionego zarzadzeniem Nr
68/2014 z dnia 28 listopada 2014 r., zarzadzeniem 76/2014 z dnia 30 grudnia 2014 r., wprowadza si¢ nastepujace
Zmiany:

1) § 8 otrzymuje brzmienie:

»3 8. 1. Sekretarz organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki
dziatania.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektow oraz zmian regulamindéw iinnych aktow wewnetrznych zwigzanych
z organizacjg urzedu;

2) nadzor nad wlasciwym przygotowaniem projektow aktow prawnych wojta i rady gminy;
3) prowadzenie rejestru zarzadzen wdjta oraz monitorowanie ich wykonania;

4) organizacja ikoordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem prawidlowego przebiegu wyborow
organdw jednostek samorzadu terytorialnego, wyboréw do Sejmu i Senatu, wyboréw Prezydenta RP,
wyborow do Parlamentu FEuropejskiego, wyboréw tawnikow sadowych oraz referendéw
ogo6lnokrajowych i lokalnych;

5) zapewnieniem dostepu do informacji publicznej;

6) nadzor nad aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej oraz kontrola aktualizacji BIP-u przez
poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska pracy;

7) stwierdzanie zgodnosci kserokopii z oryginatami oraz stwierdzanie wiasnorgcznosci podpisow na
potrzeby wilasne urzedu;

8) prowadzenie ksigzki kontroli,
9) w zakresie spraw zwigzanych z polityka kadrowa w urzedzie:

a) usprawnianie pracy urz¢du inadzor nad doskonaleniem kadr poprzez organizowanie szkolen
i doskonalenia zawodowego pracownikdéw oraz wspotpraca z instytucjami szkoleniowymi,

b) prowadzenie ewidencji udzielonych przez wdjta pelnomocnictw i upowaznien,
e) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,

f) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji dotyczacych
pracownikoéw urzedu,

g) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w urzgdzie, z uwzglednieniem dbatosci o wiasciwa
obstuge interesantow, sprawny obieg dokumentow oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

h) podpisywanie polecen wyjazdu stuzbowego dla pracownikéw urzedu,

i) prowadzenie spraw z zakresu odbywanych w urzedzie stazy absolwenckich oraz praktyk
studenckich i uczniowskich,

j) wspotpraca z urzedem pracy w zakresie aktywizacji osob bezrobotnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkursow na stanowiska urzednicze oraz
oceng pracownicza,
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10) w zakresie spraw organizacyjno-kadrowych:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, w tym:

- sporzadzanie projektow umow, awansow, nagrod, dodatkow, odpraw emerytalnych, §wiadectw
pracy i innych dokumentéw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow,

- prowadzenie teczek akt osobowych pracownikow urzedu,

b) prowadzenie cato$ci dokumentacji zwigzanej z planowaniem i wykorzystywaniem urlopéw przez
pracownikoéw urzedu,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem skladania przez pracownikéw samorzadowych
oswiadczen o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej oraz oswiadczen majatkowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem limitéw na wykorzystywanie samochodéw
prywatnych do celow stuzbowych przez pracownikoéw urzedu,

e) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikéw urzedu,
g) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow urzedu,

11) w zakresie o$wiaty: prowadzenie spraw zwigzanych zpelieniem przez gmine funkcji organu
prowadzacego placowki o§wiatowe, a w szczego6lnosci:

a) realizacja zadan zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidacja placowek oswiatowych
oraz ustalaniem granic obwodow dla szkot publicznych,

b) realizacja zadan zwigzanych zudzielaniem znizek oraz zwalnianie od obowigzku realizacji
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska kierownicze,

c) prowadzenie spraw zwigzanych zorganizacja konkursow 1ipowierzeniem stanowisk
kierowniczych w placéwkach oswiatowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow placéwek oswiatowych,

e) prowadzenie spraw kadrowych kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym na stopien nauczyciela mianowanego,
12) w zakresie dziatalnosci promocyjnej i informacyjnej gminy:

a) administrowanie strong www gminy,

b) gromadzenie informacji i przygotowywanie materiatow promujacych gming,
13) nadzér nad funkcjonowaniem $rodkéw tacznosci, systemu informatycznego urzedu oraz jego ochronys;

14) nadzor nad wdrazaniem systemow informatycznych, modutéw i programéw, koordynacja realizacji
zadan w systemie informatycznym na poszczegodlnych stanowiskach pracy, prowadzenie prac nad
uruchomieniem i rozbudowa sieci informatyczne;j;

15) w zakresie kultury fizycznej i sportu- koordynowanie dzialan zmierzajagcych do upowszechniania
kultury fizycznej i sportu, wspotpraca w tym zakresie z organizacjami pozarzgdowymi i placoéwkami
o$wiatowymi;

16) wspotpraca z samorzadowymi instytucjami kultury, prowadzenie rejestru instytucji kultury;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic administracyjnych gminy, uzywaniem godta, herbu,
pieczeci i tablic urzedowych;

18) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek, zgromadzen publicznych i konsultacji spotecznych;
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez wojta.”;

2) uchyla si¢ § 11 ust. 1 pkt 2 lit. e;

3) § 17 ust. 1 pkt 17 lit. j otrzymuje brzmienie:

,J) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodptatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne;”;
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4) § 19 otrzymuje brzmienie:
»$ 19. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. organizacyjnych nalezy:
1) prowadzenie kancelarii urzedu:
a) obstuga organizacyjno - kancelaryjna wojta,
b) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do urzedu,
¢) kwalifikacja przyjmowanej korespondenciji i jej rejestracja,

d) rozdzielanie korespondencji na poszczegélne stanowiska pracy ina zewnatrz urzedu, zgodnie
z naniesiong dekretacja,

e) wysytanie korespondencji i przesylek,
f) nadzor nad zapewnieniem tacznosci telefonicznej, faksowej, internetowe;,

g) zamawianie tablic i pieczeci urzgdowych, prowadzenie ich rejestru oraz nadzoér nad wlasciwym
przechowywaniem pieczeci urzedowych,

h) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
1) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow,
j) organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
k) prowadzenie rejestru uméw i porozumien,
1) prowadzenie rejestru faktur,
2) w zakresie obstugi rady gminy i jej organow:
a) obsluga organizacyjno - kancelaryjna rady i jej komisji,
b) prowadzenie zbioru protokolow posiedzen rady i komisji,
¢) prowadzenie rejestru uchwat rady, interpelacji i wnioskow,
d) prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego,

e) kierowanie uchwal rady, wnioskéw i interpelacji do wiasciwych komodrek urzedu ijednostek
organizacyjnych gminy,

f) podejmowanie, w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady, czynno$ci zmierzajacych do
zapewnienia wspotdziatania rady z organami wiladzy panstwowej, organami innych jednostek
samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi,

g) organizowanie i obstuga dyzuréw przewodniczacego oraz spotkan radnych z wyborcami,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatow radnych, zmianami w skladzie
osobowym rady lub jej organow,

1) realizacja zadan wynikajacych z obowigzku przekazywania uchwat do Wojewody Mazowieckiego,
Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do redakcji Dziennika Urzedowego Wojewodztwa
Mazowieckiego,

j) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do rady,
3) obstuga interesantow a w szczegolnosci:
a) udzielanie kompleksowej informacji o rodzaju, miejscu i trybie zatatwiania spraw,

b) udzielanie informacji o organizacji i strukturze organéw gminy, urzgdu oraz gminnych jednostek
organizacyjnych,

¢) udzielanie pomocy techniczno-biurowej interesantom w wypekianiu wnioskow kierowanych do
organéw emerytalno-rentowych,

4) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz
prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych;
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5) zaopatrywanie pracownikow urzedu w $rodki czystos$ci, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja urzadzen biurowych;

7) prowadzenie dziatalnos$ci socjalnej na rzecz pracownikow urzedu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism, oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;
9) czuwanie nad aktualnym i prawidlowym stanem tablic informacyjnych w budynku urzgdu;

10) oznakowanie budynku urzedu (wywieszenie flag) z okazji §wiat irocznic panstwowych oraz innych
uroczystosci o zasiggu panstwowym lub lokalnym;

11) przygotowanie pomieszczen i obstuga zebran i narad organizowanych przez wojta;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z pracg kierowcy autobusu szkolnego;
13) przygotowanie programdw i wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

14) prowadzenie archiwum zakladowego oraz pelnienie obowigzkéw koordynatora czynnos$ci
kancelaryjnych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow nauki mtodocianych pracownikow;
16) sporzadzanie zeznan swiadkow dla potrzeb rentowych i emerytalnych;
17) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowiazku szkolnego;

18) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych zudzielaniem pomocy materialnej o charakterze
socjalnym (stypendia i zasitki szkolne);

19) gromadzenie i przekazywanie danych w ramach systemu informacji o$wiatowe;j;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia nauczycieli;

21) wspotdziatanie z kuratorium o$wiaty w zakresie realizacji przez organy gminy zadan wynikajacych
z ustawy o systemie oswiaty i Karty Nauczyciela;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na zakladanie publicznych i niepublicznych
placéwek oswiatowych oraz prowadzenie rejestru publicznych i niepublicznych placoéwek oswiatowych;

23) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw na sottysow;
24) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;
25) wykonywanie innych zadan zleconych przez wdjta.”;

5) uchyla si¢ § 20;

6) zmienia si¢ zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiercze zgodnie z zatacznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 czerwca 2015 r.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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