ZARZADZENIE Nr 52.2016
Wijta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 31 pazdziernika 2016 roku

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mlodzieszyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z

2016 r., poz. 446 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:
§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mtodzieszyn stanowiacym zalacznik do
Zarzadzenia nr 16.2015 Wojta Gminy Mtodzieszyn z dnia 16 marca 2015 rokuw sprawie

regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mtlodzieszyn wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1)W _Rozdziale I1 Zasady organizacji i struktura urze¢du

a) w § 5w ust 3.pkt 2)otrzymuje brzmienie: ,,Sekretarz Gminy -SG”,

b) w § 5 w ust 3.po pkt 3) dodaje si¢ pkt 3a) w nastgpujacym brzmieniu:

., Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich -OrSO

c) w § 5 w pkt 3 pkt 8) ppkt 1) otrzymuje nastepujace brzmienie:,,Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich - OrSO”,

d) w § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,,W sklad Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich wchodza nastepujace stanowiska 1i
otrzymujg oznaczeniaReferat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich -OrSO,

e) w § 6 wust. 1 pkt 1 otrzymuje brzmienie: Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich - OrSO oraz pozostale stanowiska wymienione w Referacie w ppkt 2), 3), 4), 5)

otrzymuja odpowiednio oznaczenia - OrSO

2) W Rozdziale III — Zasady wykonywania funkcji kierowniczych i kierowania Urze¢dem

a) w § 12 wust. 1w pkt 3) dodaje si¢ zapis w brzmieniu: - Kierownik Referatu Organizacyjnego i
Spraw Obywatelskich,

b)w § 13 po ust. lwykresla sie zapis : Sekretarz jest Kierownikiem Referatu Organizacyjnego,
¢)w § 13 ust. 2 zdanie pierwsze otrzymuje nastgpujace brzmienie: Do zadan Sekretarza nalezy:

d)w § 13 w ust. 7 wykresla sie pktl), natomiast ppkt 2) otrzymuje nr ppkt 1),



3) W Rozdziale VI - Zadania wewnetrznych komoérek organizacyjnych i struktura

organizacyjna urzedu,

a) tytut § 28 otrzymuje nastepujace brzmienie: ,,Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich”

b) w § 28 ust. 1 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie: ,,Wewngtrzna struktura organizacyjna
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich™

c) w § 28 wust. | Wewngtrzna struktura organizacyjna Referatu Organizacyjnego pkt 1) otrzymuje
brzmienie: ,,Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich”,

d) w § 28 ust. 1 pkt 6) jego tre$¢ otrzymuje brzmienie:

1) Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:

1. W zakresie organizacyjnych i Spraw Obywatelskich nalezy:

l)wspolpraca z sekretarzem gminy w zakresie opracowywania projektu regulaminu oraz
projektéw jego zmian,
2) wspolpraca z sekretarzem gminy w zakresie opracowywania projektu struktury organizacyjnej
urzedu,
3) nadzor i koordynacja realizacji zadan i przepisow w podleglym referacie:
- w zakresie przestrzegania Kodeksu Postepowania Administracyjnego, w zakresie prawidtowosci
przygotowywania decyzji,
- w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, oraz Rzeczowego Wykazu Akt,
4) nadzdr nad organizacjg pracy w urzgdzie i terminowa i rzetelng obstuga interesantow,
5) przedktadanie wdjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu,
6) wystgpowanie z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyréznienia, oraz Kkar
regulaminowych dla pracownikéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,
7) nadzorowanie czasu pracy pracownikow urzedu oraz kontrola wykorzystania przystugujacego
pracownikom urlopu,
8) wspolpraca z sekretarzem gminy zakresie przygotowywania i przeprowadzania nabordéw na
wolne stanowiska urzednicze, zgodnie z zarzadzeniem Wéjta Gminy,
9)wspolpraca z sekretarzem gminy w zakresie organizacji stuzby przygotowawczej i egzaminu
konczacego stuzbg przygotowawcza na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Miodzieszyn.
10) koordynacja i nadzér nad zakupem srodkéw trwatych i biezgcego zaopatrzenia,
11) wspolpraca z sekretarzem gminy w zakresie organizacji spraw zwigzanych z

przeprowadzeniem wyboréw powszechnych, referendow oraz spisow,



12) nadzér nad prowadzeniem archiwum zaktadowego i przekazywaniem akt do archiwum
panstwowego,

13) zapewnienie w podleglym referacie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej,

14) przygotowywanie projektoéw uméw cywilno-prawnych w zakresie wykonywanych przez referat
zadan oraz nadzér nad ich realizacjg,

15) wspdtpraca przy prowadzeniu spraw zwigzanych z promocija gminy,

16) nadzér nad wdrazaniem sprawnego systemu informatycznego dla interesantow, nadzér nad BIP,
strong internetowa,

17) nadzér nad realizacja zadan wynikajacych z ustaw:

- o dziafalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

- 0 zbidrkach publicznych,

- prawo o zgromadzeniach,

- prawo o stowarzyszeniach,

18) nadzor nad skargami kierowanymi do wojta,

19) nadzér nad wykonywaniem przydzielonych kierowanej komoérce zadan zwigzanych z
obronnoscig kraju i obrong cywilng, wynikajacych z przepiséw prawa oraz wewnetrznych regulacji
prawnych,

20) nadzér nad czynno$ciami zwigzanymi z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej,

21) nadzér nad realizacjg zadan okreslonych w ustawach o ewidencji ludnosci, o dowodach
osobistych, o cudzoziemcach,

22) nadzor nad prowadzeniem rejestru mieszkancéw oraz rejestru cudzoziemcow,

23) nadzor nad realizacja zadan w zakresie  zarzadzania kryzysowego oraz ochrony
przeciwpozarowe]j realizowanych w referacie, na podstawie obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw prawa, a takze wewnetrznych regulacji prawnych,

24) nadzér nad opracowywaniem, uzgadnianiem i aktualizacjg Planu obrony cywilnej, a takze innej
dokumentacji wymaganej przepisami prawa,

25) nadzor 1 wspdtpraca w uruchamianiu akcji kurierskiej i kierowanie jej przebiegiem,

26) zapewnienie sprawnego funkcjonowania referatu poprzez planowanie, podzial pracy oraz
biezacy nadzdr nad pracg podlegtych pracownikdw.

27) systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci prowadzonych postepowan
administracyjnych, w szczegolnosci decyzji administracyjnych, dokumentow i pism oraz
opracowan powstajacych w referacie,

28) analizowanie i dokonywanie oceny wynikéw pracy podlegtych pracownikow referatu ,



29) nadzoér i kontrola nad poprawna i terminowa realizacja zarzadzen W¢jta Gminy,
30) opracowywanie projektow wydatkéw budzetu gminy w czesci dotyczacej zakresu dziatania

referatu oraz sprawozdan z jego realizacji,

2.Zadania w zakresie spraw kadrowych:

1) Prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw wurzgdu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy, w tym:

- prowadzenie akt osobowych i ewidencji pracownikow,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow, ustalaniem
wynagrodzen, udzielaniem urlopéw, przyznawaniem innych swiadczen pracowniczych,

- opracowywanie projektow zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

- zapewnienie realizacji przepisow dotyczacych zasad wynagradzania pracownikéw zatrudnionych
w Urzegdzie,

- zapewnienie racjonalnej gospodarki etatami i funduszem ptlac,

- zapewnienie wlasciwej realizacji przepisow dotyczacych doskonalenia zawodowego
pracownikdow,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy uwzgledniajacej urlopy, zwolnienia lekarskie, prace w
godzinach nadliczbowych oraz nadzoér nad dyscypling pracy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdd i wyr6znien oraz odznaczen,
-przygotowywanie projektow regulaminéw wynagradzania i premiowania z uwzglednieniem
obowiazujacych przepiséw prawa,

- prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowa i dyscyplinarng pracownikow,

- prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia emerytalnego pracownikow,

- prowadzenie i zalatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy o pracownikach
samorzgdowych oraz Kodeksu Pracy, zapewnienie realizacji wyzej wskazanych przepisow,

- nadzér nad wiasciwg realizacja zadan w zakresie spraw pracowniczych w jednostkach
organizacyjnych Gminy prowadzacych sprawy pracownicze we wlasnym zakresie,

- koordynowanie realizacji zadan w zakresie obowiazkéw pracodawcy wynikajacych z Kodeksu
pracy oraz przepiséOw szczegdlnych,

2) Przygotowanie, wypelnianie, dokumentacji zwigzanej z przechodzeniem pracownikow rzedu
gminy na renty i emerytury wynikajace z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,

3) Wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Sochaczewie w zakresie organizowania robot

publicznych i prowadzenia dokumentacji,



4)Prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem zaje¢ praktycznych aplikantéw i stazystow w
Urzgdzie Gminy Mlodzieszyn,
5) Kierowanie pracownikéw urzedu gminy i kierownikéw jednostek podleglych na badania

lekarskie: wstepne, okresowe i kontrolne,

3. W zakresie oswiadczen majatkowych:

1)  przyjmowanie, przechowywanie i przekazywanie woéjtowi oraz urzedowi skarbowemu
oswiadczen majatkowych, opracowywanie sprawozdan w tym zakresie,

2) zapewnienie realizacji zadan w zakresie udostgpniania informacji publicznej w zakresie

oswiadczen majatkowych zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym,

4. W zakresie kultury :

1) przygotowanie projektu budzetu w dziedzinie kultury,

2) organizacja konkurséw w zakresie kultury,

3) opracowywanie gminnych programdw rozwoju kultury,

4) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Gminng Bibliotekg Publiczna, stowarzyszeniamii
organizacjami pozarzadowymi,

5) nadzor i opieka nad $wietlicami wiejskimi,

5. W zakresie przepisoOw o ochronie przeciwpozarowe;j:

1) ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP,
wspotudziat w planowaniu budzetu w powyzszym zakresie,
2) ustalanie zakresu i1 sposobu uczestniczenia gminy w finansowaniu zadan przez OSP poprzez
zawieranie stosownych porozumien z jednostkami OSP w powyzszym zakresie,
3) prowadzenie ewidencji jednostek OSP dzialajacych na terenie gminy oraz zbioru dokumentéw
stanowigcych podstawe dziatania tych jednostek,
4) nadzér nad wilasciwym gospodarowaniem $rodkami i majgtkiem przekazanym,
5) wydawanie kart drogowych kierowcom gminnych jednostek OSP,

6) rozliczanie kierowcdéw OSP z pobranych kart drogowych i paliwa zgodnie z ustalong norma,

7) prowadzenie rejestru wydawanych kart drogowych,

4) Wprowadza sie nowa Strukture Organizacyjina Urzedu Gminy Mlodzieszyn w brzmieniu

stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia

S) W zalaczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego - Wykaz stanowisk pracy w urzedzie:




a) w § 1 pkt 2)otrzymuje brzmienie:Sekretarz Gminy,

b)w § 1 po pkt 3) dodaje si¢ pkt 3a) w brzmieniu: Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich,

¢) tytut § 2 otrzymuje brzmienie: Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

d) w § 2 Referat Organizacyjny si¢ ust 1 otrzymuje brzmienie: ,Kierownik Referatu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich™, )

e) w § 2 Referat Organizacyjny skresla si¢ ust 2, natomiast punkty 3,4,5,6 otrzymujg

chronologicznie numeracje 2,3,4,5.

5) W zalgczniku Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego - Zasady i tryb opracowywania aktow

prawnych w § 3 ust 10 otrzymuje brzmienie:

10. Nastepujgce komorki organizacyjne prowadza centralne rejestry :
1) Biuro Rady Gminy - rejestr uchwat Rady , w tym rejestr przepiséw prawa miejscowego,

2) Sekretarz - rejestr zarzadzen Wojta i rejestr pelnomocnictw i upowaznien.

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw

ObywatelskichUrzedu Gminy.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2016 r.

Wit
Gminy Mli dzieszyn
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