ZARZADZENIE NR VII/70/2015
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 15 lipca 2015 1.

zmieniajace Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Baran6w.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2013 r.,
poz. 594 ze zm./ - zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Baranow, stanowigcym Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
V/427/2009 Wojta Gminy Barandéw z dnia 5 lutego 2009 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedowi Gminy Baranoéw, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 4 pkt 3 otrzymuje brzmienie: Referat ds.obywatelskich, kadrowych i USC;

2)w § 4 pkt 31it ,,b” otrzymuje brzmienie: Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - stanowisko ds.
obywatelskich, dziatalnosci gospodarczej, ochrony przeciwpozarowej, spraw obronnych, spraw kadrowych
i Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych - SO; DG; OSP; OBR, OR ;

3) w § 4 pkt 4 otrzymuje brzmienie: Referat ds. organizacyjnych;
4)w § 4 w pkt 1 skresla sig lit. ,,a”;
5) § 18 otrzymuje brzmienie: Do zadan Referatu ds. Organizacyjno nalezy:
1. W zakresie obshugi kancelaryjnej:
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen iobsluga - w tym protokotowanie - spotkan izebran organizowanych przez
Wojta, Zastepce Wojta i Sekretarza,

5) prenumerata czasopism i dziennikoéw urz¢dowych,

6) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi iwnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Wojtem, Zastgpca Wojta lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy.

2. W zakresie spraw administracyjno - gospodarczych:
1) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,
2) analiza kosztow funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych,
3) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet 1 wyposazenie w tym materialy biurowe i kancelaryjne,
4) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych.
3. W zakresie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz Wojta:

1) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy materiatlow dotyczacych
projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej komisje oraz zarzadzen Wojta,

3) przekazywanie - za posrednictwem Sekretariatu - korespondencji do iod Rady, jej komisji oraz
poszczegblnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,

5) podejmowanie czynnos$ci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan
Rady, jej komisji i Wojta,

6) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

7) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji oraz zarzadzen Wojta,
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8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
9) organizowanie szkolen radnych i cztonkow komisji Rady.
7. Realizacja zadan z zakresu pomocy materialnej dla uczniow.
8. Prowadzenie Archiwum Zakladowego i Biblioteki Zaktadowe;.
9. W zakresie spraw zwiazanych z dowozeniem uczniéw do szkot:
1) opieka nad dzie¢mi i mtodzieza w trakcie przewozu do i ze szkot na terenie gminy,
2) opieka nad dzie¢mi i mtodzieza w czasie oczekiwania na przewo6z do i za szkot na terenie gminy,

3) wykonywanie innych zadan zwiazanych zopieka nad dzie¢mi imlodzieza w zaleznosci od zgloszonych
potrzeb dyrektorow szkoét z terenu gminy.

6) w § 22 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

a) czg$¢ wstepna otrzymuje brzmienie: ” Do Referatu ds. Obywatelskich, kadrowych i USC nalezy prowadzenie
spraw,,

b) po pkt 11 dodaje si¢ pkt od 12 do 15 w brzmieniu:
12. W zakresie spraw personalnych:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikoéw
2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
3) przygotowywanie materialtdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
4) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
5) przygotowywanie i wydawanie S$wiadectw pracy,
6) ewidencja czasu pracy pracownikow,
7) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych.
13. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:
1) okresowa analiza stanu bhp,
2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,
4) zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,
5) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikow badan $rodowiska pracy,

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, w tym:

1) przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie powotania komisji,
2) protokotowanie posiedzen,

3) realizacja wnioskow,

4) prowadzenie dokumentacji prac komisji,

5) opracowywanie projektow rocznych programow profilaktyki irozwigzywania probleméw alkoholowych
1 koordynowanie realizacji zadan przyjetych w tych programach,

6) wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej i koordynowanie dziatan dotyczacych zaspakajania
potrzeb mieszkancéw gminy w zakresie opieki spotecznej,
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7) wspolpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki irozwigzywania problemow
alkoholowych,

8) wdrazanie i programowanie na terenie gminy lokalnych, regionalnych i ogélnopolskich kampanii edukacyjnych
w zakresie profilaktyki,

9) przyjmowanie wnioskow w sprawie leczenia odwykowego,

10) przygotowanie wnioskow do sadu w sprawie wszczgcia postepowania o zastosowanie obowigzku poddania si¢
leczeniu odwykowemu.

15. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i zezwolen wynikajacych z przepisow ustawy
o0 przeciwdziataniu narkomanii.

7) § 25 otrzymuje brzmienie: Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Woéjt Gminy Baranéw

inz. Robert Gago$
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