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woj. dolnoslgskie

Zarzadzenie Nr 0050.86.2016
Wojta Gminy Czernica
z dnia 14 wrzesnia 2016r.

zmieniajace regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czernica.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2016r. poz 446) zarzadzam co nastgpuje:

§1.
W zalaczniku do zarzgdzenia Nr 0050.36.2015 Wojta Gminy Czernica z dnia 24 marca 2015r.
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w§5:
a) w ust.1 na koncu punktu 10 w miejsce kropki stawia sie przecinek i dodaje sie punkt 11
w brzmieniu: ,,11) doradcy i asystenci™;
b) w ust. 6 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:
» W urzedzie mogg funkcjonowac state lub doraznie powotywane kolegialne komisje
doradcze, pomocnicze lub opiniodawcze.Skiad osobowy oraz zakres dziatania i tryb
ich funkcjonowania okresla wojt w drodze postanowienia o ile odrgbne przepisy nie stanowig
inaczej.”;
c)uchyla sig ust.7;
2) §8 otrzymuje brzmienie:
»$8. Sekretarz organizuje i nadzoruje funkcjonowanie urzedu. Do zadan sekretarza,ktory jest
kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnoSci:
1)wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego urzedu i w tym zakresie:
a) opracowanie zakresu czynnos$ci dla nadzorowanych i1 pozostatych stanowisk,
b) informowanie wdjta o koniecznosci dokonywania zmian personalnych na nadzorowanych
stanowiskach,
¢) nadzorowanie czasu pracy pracownikow samorzgdowych,
d) prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,
e) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa  przez wojta;
2) przygotowywanie w porozumieniu z wojtem,zastepcg i skarbnikiem materiatéw pod
obrady sesji rady i1 komisji rady,
3) wspolpraca z solectwami ,w tym dokumentowanie narad soltyséw,
4) nadzoér nad realizacjg uchwat rady w zakresie swojej wiasciwosei ,
5) uzyczanie, kontrola i rozliczanie pracownikoéw w zakresie przekazanych im urzgdzen
wykorzystywanych przez nich w celach stuzbowych poza miejscem zatrudnienia,
6) rozstrzyganie spordw kompetencyjnych miedzy pracownikami,
7) podnoszenia kwalifikacji pracownikow,
8) kontroli wewnetrznych w zakresie swojej wlasciwosei, -
9) nadzér nad komputeryzacjg urzedu,
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
11) opracowywanie i aktualizacja zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych
w urzedzie,
12) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow
1 referendéw z zastrzezeniem §21 pkt 11,
13) przygotowywanie projektow statutu gminy i jednostek pomocniczych gminy oraz ich
aktualizacja,
14) organizacja przyjmowania oraz zalatwiania skarg i wnioskow wplywajacych do urzedu,
15) prowadzenie zbioru i rejestru zarzgdzen wojta,
16) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
17) koordynacja dziatan zwigzanych z dostepem i udzielaniem informacji publicznej przez
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urzad oraz ponownym wykorzystaniu informacji sektora publicznego,

18) uzgadnianie z jednostkami organizacyjnymi gminy ich statutdw wraz ze zmianami,

19) koordynacja dziatan zwigzanych z petycjami w tym opracowywania zbiorczej informacji
o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim,

20) organizowanie na terenie gminy nieodptatnej pomocy prawnej oraz obstugi prawnej urzedu
z podmiotami zewnetrznymi,

21) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu z zastrzezeniem §21 pkt 51 6,

22) organizacja i nadzdr nad praktykami organizowanymi w urzedzie,

23) wspolpraca z urzgdami pracy w zakresie form aktywizacji zawodowej bezrobotnych
przewidzianych w przepisach szczegdlnych,

24) prowadzenie spraw ochrony mienia w urzgdzie i budynku urzedu,

25) dziatalno$ci lobbingowe] wobec urzedu,

26)opracowanie i aktualizacja regulaminu pracy urzedu i regulaminu wynagradzania w
urzedzie.”;

3) §9 otrzymuje brzmienie:
»89. Do zadan zastepcy naleza w szczegdélnosci sprawy:
1) tadu przestrzennego,gospodarowania nieruchomos$ciami oraz gospodarki wodnej,
2) gminnych drég,ulic ;mostéw,placéw oraz organizacji ruchu drogowego,

3) wodociggdw i zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i cieplna
oraz gaz,

4) lokalnego transportu zbiorowego,

5) targowisk i hal targowych,

6) cmentarzy gminnych,

7) utrzymania gminnych obiektow i urzgdzen uzytecznosci publicznej oraz obiektow

administracyjnych,

8) zamowien publicznych,

9) przystepowanie gminy do spdtek prawa handlowego,

10) inwestycji i remontow,

11) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego aktualizacja w tym
przedstawianie wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosei w szczegolnosci
tych, ktorych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych
konieczno$¢ wykonania nastgpi w czasie przysztym,

12) analiza o$wiadczen majatkowych osob zobowigzanych do ich zlozenia wojtowi,

13)zastepowanie wojta w czasie jego nieobecnosci.”;

4) §21 otrzymuje brzmienie:

»§21. Do zadan stanowiska pracy do spraw organizacyjnych nalezy w szczegdlnoSci:

1) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przyznanymi na potrzeby administracyjne i

techniczne urzedu,

2) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne oraz organy wykonawcze jednostek
pomocniczych w materialy i przybory niezbedne do wykonywania przez nie funkcji,

3) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach urzgdu, w tym nadzorowanie pracy
sprzataczek,

4) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania urzgdzen i instalacji wraz z ich konserwacjg w
urzedzie,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urz¢du w zakresie m.in.:
a) ewidencji czasu pracy i jego rozliczania,
b) urlopéw pracowniczych i innych nieobecnosci w pracy,
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c) badan wstepnych, okresowych i kontrolnych,
6) postanowienia pkt 5 stosuje si¢ odpowiednio w stosunku do kierownikéw gminnych
Jednostek organizacyjnych,
7) prowadzenie spraw socjalnych dla 0sob zatrudnionych w urzedzie,
8) wspdlpraca z podmiotem zewngtrznym wykonujgcym zadania stuzby bhp na rzecz urzedu
9) obstuga rady i jej komisji,
10) prowadzenie zbioréw oraz rejestrow uchwat rady oraz wnioskéw i opinii komisji, a takze
wnioskOw i interpelacji radnych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboru tawnikow
oraz wyboréw organéw jednostek pomocniczych gminy,
12) tworzenie mtodziezowej rady gminy oraz gminnej rady senioréw oraz ich obstuga
administracyjna.”;

>

5) w §27 na konicu punktu 19 kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje sie punkt 20 w brzmieniu:
,,20) telefonia stacjonarna i mobilna w urzedzie.”;

6) §39 otrzymuje brzmienie:
»339. Do sekretarki nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja pracy w sekretariacie urzedu,
2) planowanie spotkan wojta, zastepcy i sekretarza (kalendarz spotkan),
3) obstuga centrali telefonicznej, odbieranie i faczenie rozméw do pracownikow,
4) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw wplywajacych do urzedu,
5) dbatos¢ o przeptyw informacji,
6) organizacja podrozy stuzbowych(wypisywanie delegacji),
7) przygotowywanie korespondencji biurowej, stwierdzanie zgodnosci z oryginatem pism
wplywajacych od zainteresowanych,
8) przyjmowanie przesylek specjalnego rodzaju (telefonogramy, faksy, poczta elektroniczna
pisma procesowe),
9) prenumerata gazet i czasopism na potrzeby urzedu,
10) przekazywanie do publicznej wiadomosci informacji z innych urzedéw, kancelarii
komorniczej, sadow itp.,
11) prowadzenie spraw pieczgci urzgdowych, pieczatek i tablic,
12) organizacja obstugi interesantow.”.
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§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam zastepcy wojta.

$3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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