ZARZADZENIE NR 59/2018
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 3 grudnia 2018 1.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Swiercze

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2018r.
poz. 994 1000, 1349 i 1432) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Zatgczniku Nr 1 do 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 zdnia 28 listopada 2014 r., zarzadzeniem 76/2014 zdnia 30 grudnia 2014 r., zarzadzeniem
Nr 30/2015 zdnia 9 czerwca 2015r., zarzadzeniem 48/2015 zdnia 31 sierpnia 2015 r., zarzadzeniem
Nr 59/2015 z dnia 28 pazdziernika 2015 r., zarzgdzeniem Nr 73/2015 z dnia 11 grudnia 2015 r., zarzadzeniem
Nr 6/2016 zdnia 23 lutego 2016 1., zarzadzeniem Nr36/2016 zdnia 1 sierpnia 2016 r., zarzadzeniem
Nr 45/2016 z dnia 19 wrzesnia 2016 r.,zarzadzeniem 80/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r., zarzadzeniem 56/2017
z dnia 6 grudnia 2017 r., zarzadzeniem Nr 10/2018 z dnia 16 marca 2018 r. i zarzadzeniem 36/2018 z dnia
10 wrzesnia 2018 r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 11 ust.1 otrzymuje brzmienie:,,§11.1. W strukturze organizacyjnej urzedu wyodrebnia sig:
1) Kierownictwo urzedu:
a) wojt;
b) sekretarz (SG);
¢) skarbnik (FN);
2) referaty i samodzielne stanowiska pracy:
a) Urzad Stanu Cywilnego (USC):
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — /% etatu;
- stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw obronnych i ewidencji ludnosci — 1 etat;
- stanowisko ds. organizacyjnych — ' etatu;
b) Referat Finansowy (FN):
- Kierownik Referatu Finansowego — Gtowny Ksiegowy — 1 etat,
- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j i ptac — 1 etat,
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw — 1 etat,
- stanowisko ds. rozliczen finansowych — 1 etat,
- stanowisko ds. finansowych — kasjer — 1 etat,
- stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — 1 etat,
¢) samodzielne stanowisko ds. gospodarki mieniem i dziatalnosci gospodarczej (GM) — 1 etat;
d) samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska (OS) — 1 etat;
e) samodzielne stanowisko ds. infrastruktury (I) - 3/4 etatu;
f) samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej (GP) - 1 etat;
g) samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych (OR) — 1 etat;
h) samodzielne stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej (OK) — 1 etat;
i) samodzielne stanowisko pracy — informatyk (IN) — 1 etat;
j) pomoc administracyjna - 1 etat;

j) kierowca autobusu szkolnego — 1 etat;
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k) kierowca — operator réwniarki — 1 etat;
1) sprzataczka — 1 etat. ”
2) w § 16 ust. 1 uchyla sie pkt 5;

3) w § 17 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,3. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. infrastruktury nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania droég gminnych, wtym
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem aktualnych i w nalezytym stanie znakéw drogowych
na drogach gminnych i przejazdach kolejowych;

2) wspotdziatanie z organami policji iinnymi organizacjami w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
w ruchu drogowym, wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog dla ruchu oraz wyznaczanie
objazdow;

3) prowadzenie okresowych kontroli stanu drog oraz nadzoér nad utrzymaniem nawierzchni chodnikéw
i droég gminnych;

4) koordynowanie akcji ,,Zima” oraz sprawowanie nadzoru nad jej nalezytym wykonaniem,;

5)nadzér 1irealizacja zadan w zakresie budowy, remontu budynkéw ilokali bedacych w zasobie
Gminy;

6) przygotowanie projektow umow na realizacj¢ zadan inwestycyjno-remontowych;
7) biezaca kontrola realizacji zawartych umow w zakresie inwestycji i remontoéw;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem zgod wilascicieli lub uzytkownikow nieruchomosci
przy budowie urzadzen infrastruktury komunalnej;

9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu inwestycji i remontéw;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow przeciwpozarowych — oraz czuwanie nad
odpowiednim zabezpieczeniem przeciwpozarowym nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele
spoteczne.”;

4) § 19 otrzymuje brzmienie:

»$ 19. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:
1) w zakresie obstugi rady gminy i jej organow:
a) obstuga 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 uchwat rady, wnioskow 1iinterpelacji do wilasciwych komorek urzgdu
1 jednostek organizacyjnych gminy,

f) podejmowanie, w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady, czynnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspotdziatania rady z organami wladzy panstwowe;j,
organami innych jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami spotecznymi
1 pozarzagdowymi,

g) organizowanie iobstuga dyzuréw przewodniczacego oraz spotkan radnych
z wyborcami,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatow radnych, zmianami
w sktadzie osobowym rady lub jej organdow,
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i) realizacja zadan wynikajacych z obowiazku przekazywania uchwal do Wojewody
Mazowieckiego, Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz do redakcji Dziennika
Urzedowego Wojewodztwa Mazowieckiego,

j) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajacych do rady,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z pracg kierowcy autobusu szkolnego;
3) organizacja przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskéw, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
4) przygotowanie programow i wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;

5) prowadzenie archiwum zakladowego oraz pelnienie obowigzkéw koordynatora czynnosci
kancelaryjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow nauki mlodocianych pracownikow;
7) sporzadzanie zeznan swiadkow dla potrzeb rentowych i emerytalnych;
8) prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego;

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

10) gromadzenie i przekazywanie danych w ramach systemu informacji o§wiatowej;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéow ksztalcenia nauczycieli;

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

13) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem zezwolen na zakladanie publicznych
i niepublicznych placowek o$wiatowych oraz prowadzenie rejestru publicznych iniepublicznych
placowek oswiatowych;

14) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubow dziecigcych.”;
5) dodaje si¢ § 19 'w brzmieniu:,, § 19 '. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. obslugi
kancelaryjnej nalezy:
1) prowadzenie kancelarii urzedu:
a) obstuga organizacyjno - kancelaryjna wojta,
b) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do urzedu
c¢) kwalifikacja przyjmowanej korespondenciji i jej rejestracja,

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

e) wysylanie korespondenc;ji i przesytek,
f) nadzor nad zapewnieniem tacznosci telefonicznej, faksowej, internetowej,

g) zamawianie tablic ipieczeci urzgdowych, prowadzenie ich rejestru oraz nadzor nad wlasciwym
przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

h) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
i) prowadzenie ewidencji przebiegu pojazdow,
j) prowadzenie rejestru umow i porozumien,
k) prowadzenie rejestru faktur,
2) obstuga interesantow a w szczegdlnosci:
a) udzielanie kompleksowej informacji o rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw,

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

3) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy;
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4) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw na sottyséw;

5) zaopatrywanie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym w materialy biurowe i kancelaryjne oraz
prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych;

6) zaopatrywanie pracownikow urzedu w $rodki czystosci, zgodnie z postanowieniami Regulaminu Pracy;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja urzadzen biurowych;

8) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow urzedu;

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

11) oznakowanie budynku urzedu (wywieszenie flag) z okazji $wiat irocznic panstwowych oraz innych
uroczystosci o zasiegu panstwowym lub lokalnym; przygotowanie pomieszczen i obstuga zebran i narad
organizowanych przez wojta.”

6) w § 20 ! dodaje sie pkt 14 w brzmieniu:
»14) realizacja zadan zwigzanych z zamowieniami publicznymi.”;
7) § 22 otrzymuje brzmienie:

»8 22. Do zadan pomocy administracyjnej nalezy:

1) obstuga programu "Czyste powietrze" w zakresie udzielania pomocy mieszkancom gminy
w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowanie;

2) pomoc w wypelniu wnioskow o doptaty bezposrednie.”;

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

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 1 stycznia 2019 r.

Woéjt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 59/2018
Wéjta Gminy Swiercze

z dnia 3 grudnia 2018 r.

Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy Swiercze

Wojt Gminy

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

rrrrrrrrrrrrrrrrrr P R T B L L e R R R R R R R T R

. |

Urzad Stanu Cywilnego (USC) Stanowiska Samodzielne

Referat Finansowy (FN)

Stanowisko ds. gospodarki mieniem i

Kierownik Referatu Finansowego
(Glawny keiggomy)

dziatalnosc gospodarcze) (GM)
Kierownik Urzedu Stanu Cywilneso I -

| Stanowisko ds. ochrony srodowiska (05) |

Stanowisko ds. ksiggowosel budzetowej i

Stanowiske ds. obrony cywilnej, spraw obronnych i | Stamowisko ds. infrastrukiuryiT) |

ewldencji ludnosc

plac
| T

| |Smnmisko ds. gospodarki przestrzennej{GPH

| Stanowisko ds. wymiaru podatku | |

Stanowisko ds. organizacyjnych | Stanowisko ds. organizacyjnych (OR) |

| Stanowisko ds. rozliczen finansowych |
Hll IR
| Stanowisko ds. finansowych- Kasjer |

[
[ Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej (OK) |
| -

| Stanowiske pracy- informatyk (IN) |
[ -
| Kierowca aulobusu szkolnego |

[ Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej | [

Pion Ochromny

[
I— | Kierowea- operator rowniarki |
| []

Petnomosnik Wijta ds. Profilaktyki i | Sprzataczka ) |
Rozwigzywana ProblemowAlkoholowych [ H

| Pomoc administracyjna |
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