ZARZADZENIE NR 46/2015

WOJTA GMINY KWILCZ

z dnia 1 czerwca 2015 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.
U. 22013 r. poz. 594, z p6zn. zm.) - Wojt Gminy Kwilcz - zarzadza, co nastepuje.

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kwilcz, ustalonym w Zalaczniku
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 37/2012 Wéjta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz"), wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) Zmienia si¢ § 2 pkt 6, ktory otrzymuje brzmienie:
,»0) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Kwilcz, Zastepce
Wojta Gminy Kwilcz, Sekretarza Gminy Kwilcz, Skarbnika Gminy Kwilcz oraz
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Kwilczu badz jego Zastepcg.”;
2) Zmienia si¢ § 12 ust. 2, ktéry otrzymuje brzmienie:
»2) Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika
(bedacych Kierownikami Referatow) oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacjge swoich
zadan.”;
3) Zmienia si¢ § 12 ust. 3 pkt 2, ktéry otrzymuje brzmienie:
»oekretarz prowadzi sprawy powierzone przez Wojta w okreslonym zakresie,

w szczegblnosci zapewnia wlasciwg organizacj¢ pracy Urzedu i biezaca kontrole pracy
0s6b zatrudnionych w Urzedzie.”;

4) Zmienia si¢ § 19 ust. 2, ktéry otrzymuje brzmienie:

,»2. Referat Organizacyjny 1 Spraw Obywatelskich (ROQO) - kierowany przez
Sekretarza, w sktad ktérego wchodza:

1) Stanowisko d/s. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej,
porzadku publicznego, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych (ZK), (OSP) i
(KT)

2) Stanowisko ds. dowodow osobistych 1 pozyskiwania srodkéw zewnetrznych (DO)
i (FZ)

3) Stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i podmiotow gospodarczych,
turystyki, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i jednostkami pomocniczymi
DG) i (WS)

4) Stanowisko ds. informatyki, bezpieczenstwa teleinformatycznego i informacji.
Administrator systemu informatycznego (AS)

5) Stanowisko ds. kancelaryjno-organizacyjnych  sekretariatu UG. Punkt
Kancelaryjny. (SU) i (BHP)

) Zmiany w Zarzadzeniu wprowadzono zarzadzeniami Wojta Gminy Kwilcz: Nr 11/2013 z dnia 31 stycznia
2013 r.; Nr 57/2013 z dnia 5 sierpnia 2013 r.; Nr 96/2013 z dnia 31 grudnia 2013 r.; Nr 13/2014 z dnia 7 marca
2014 r. 1 Nr 29/2015 z dnia 27 marca 2015 r.
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6) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, archiwum zaktadowego i ochrony zdrowia
(RG), (02)i(AZ)
7) pracownicy obstugi (sprzataczki, pracownik gospodarczy).”;
5) W § 20 ust. 2 skresla si¢ pkt 4.
6) Zmienia si¢ § 20 ust. 7, ktory otrzymuje brzmienie:
,» 1) Sekretarzowi podlega bezposrednio Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,
ktérego jest kierownikiem.”;
7) Zmienia si¢ nazwe Rozdziatu 11, ktory otrzymuje brzmienie: ,,Sekretarz Gminy”
8) Zmienia si¢ § 23, ktory otrzymuje brzmienie:
,»Do zadafh Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu,

a w szczegolnosci:

1) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
2) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,
3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego,

4) opracowywanie projektow podziatu referatdow 1izespolow pracowniczych na
stanowiska pracy,

5) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy dla kierownikow
referatow oraz stanowisk samodzielnych,

6) organizowanie 1isprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem
wewnetrznego  porzadku  pracy, prawidlowym = wykonywaniem  czynnosci
kancelaryjnych i elektronicznym obiegiem dokumentow e-urzad,

7) zabezpieczenie budynku Urzedu przed dostgpem o0séb nieupowaznionych po
godzinach pracy oraz w czasie wolnym od pracy,

8) zapewnianie pracownikom Urzedu dost¢pu do aktualnego zbioru aktow prawnych,
fachowych czasopism,

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow Urzedu zasad rzetelnego
1 terminowego zalatwiania spraw,

10) inicjowanie, koordynowanie inadzorowanie szkolenia pracownikow Urzgdu na
podstawie opracowywanych planéw szkolen na dany rok wedlug zapotrzebowania
pracownikow i kierownikow referatow,

11) nadzorowanie spraw w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

12) prowadzenie = spraw  zzakresu  sluzby  przygotowawczej  urzednikoéw
samorzadowych,

13) wspoélpraca, wraz ze stanowiskiem do spraw kadrowych, z Powiatowym Urzgdem
Pracy w zakresie organizacji stazu, przygotowania zawodowego dla absolwentéw szkot
srednich 1wyzszych oraz prac interwencyjnych irobdt publicznych dla o0sob
bezrobotnych — sktadanie zapotrzebowania oraz organizacja pracy dla skierowanych
0sob,

14) zapewnianie skutecznych sposobow publikacji prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkiej informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy,

15) zapewnianie organizacji w zakresie przygotowania materialow pod obrady sesji
Rady Gminy i posiedzen Komisji,
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16) kierowanie  praca  Referatu = Organizacyjnego i Spraw  Obywatelskich,
w szczegblnosci:
a) rozpatrywanie skarg na pracownikoOw Referatu oraz podejmuje dziatania
zapobiegajace,
b) dokonywanie oceny pracy pracownikow Referatu,

c) usprawnianie organizacji pracy Referatu, przygotowywanie wnioskéw
1 analiz z zakresu wlasciwosci pracy Referatu,

d) przygotowywanie propozycji planow, programow i regulaminéw obszaru
wnikajacego z wlasciwosci pracy Referatu,
17) wspotpraca w zakresie prac zwigzanych z wyborami, referendami 1 spisami,

18) koordynacja czynnosci zwigzanych zrealizowaniem ustawy o dostgpie do
informacji publicznej, w tym zwigzanych z zamieszczaniem informacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;,
19) przygotowywanie propozycji plandw, programéw i regulaminéw w zakresie spraw
organizacyjno-administracyjnych Urzedu,
20) rozpatrywanie interpelacji 1 zapytan sktadanych przez radnych Gminy, czlonkow
Komisji, jak tez wnioskéw mieszkancow,
21) nadzorowanie spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodu stuzbowego,
22) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.”;

9) Zmienia si¢ § 50 ust. 1, ktory otrzymuje brzmienie:
»Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik Gminy w ramach udzielonych im przez Wojta

upowaznien podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan niezastrzezone do
podpisu Wojta.”.

§ 2. Zmienia si¢ Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 37/2012 Wojta Gminy Kwilcz z dnia
19 kwietnia 2012 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz —
Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy Kwilcz, zgodnie ze zmianami tresci Regulaminu
Organizacyjnego Urzgedu Gminy Kwilcz okreslonymi w § 1 niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Kwilcz

Stanistaw Mannek
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