ZARZADZENIE NR 9.2020
WOJTA GMINY SADKI

Zzdnia 27 stycznia 2020 r.

zmieniajace Zarzadzenie Wojta Gminy Sadki w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sadkach

Dzialajac na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2019 r. poz. 506 ze zm. ) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W Zarzadzeniu Nr 92.2019 z dnia 3 pazdziernika 2019 r. Wojta Gminy Sadki w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Sadkach, wprowadza si¢ nastgpujgce

zmiany:
1) W Regulaminiec organizacyjnym stanowiacym zalacznik do zarzadzenia wprowadza sig
zmiany:
a) w §9 skresla sie pkt 5,
b) § 32 ust.9 otrzymuje brzmienie:
~§ 32 ust.9. REFERAT ORGANIZACYJNY - RO

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)
6)
7
8)

9)

prowadzenie i obstuga: sekretariatu i Biura Obstugi Klienta,

rejestrowanie, rozdzial i rozliczanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu i do
Urzedu oraz paczek.

prowadzenie rejestru umow zawartych z Gmina,

prowadzenie rejestru faktur,

prowadzenie rejestru aktéw notarialnych,

prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Waojta,

prowadzenie rejestru wywieszanych ogloszef na tablicach informacyjnych Urzedu,

obstuga centrali telefonicznej, nadawanie i odbieranie faksow w sekretariacie Urzgdu,
prowadzenie skrzynki e-mail Urzedu kancelaria@@sadki.pl w Biurze Obslugi Klienta,

zlecanie przegladow i biezacych napraw, konserwacji sprzetu biurowego,

10) przygotowywanie pomieszczen do obstugi spotkan organizowanych przez Wojta, Zastgpee Wojta,

Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC,

11) prenumerata czasopism, w tym opracowywanie rocznego zapotrzebowania na prase,
12) zaopatrywanie Urzedu w sprzet biurowy i wyposazenie w materiaty biurowe

i kancelaryjne. srodki czystosci, przygotowywanie rocznych planow, zapytan ofertowych, umow,

13) prowadzenie podrecznego magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,
14) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczgci i pieczatek urzgdowych,
15) przyjmowanie klientow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow

z Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem,

16) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie,
17) nadzor nad praca pracownikow obstugi,



18) prowadzenie rejestru wyjs¢ sluzbowych i prywatnych pracownikow,

19) podejmowanie dzialan zmierzajacych do usprawnienia pracy Urzedu,

20) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkejonowania Urzedu,

21) wspéldzialanie z obstuga prawng Urzedu,

22) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wajta,

23) prowadzenie spraw w zakresie obstugi Rady Gminy i jej komisji.

24) prowadzenie Biura Rady,

25) protokolowanie posiedzen rady gminy i jej komisji,

26) podejmowanie czynnosci administracyjnych i organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzeniem sesji, spotkan Rady i jej Komisji,

27} prowadzenie rejestru uchwat,

28) przechowywanie protokotow i uchwal organow jednostek pomocniczych,

29) planowanie i rozliczanie wydatkow zwigzanych z obstugg Rady,

30) przyjmowanie i ewidencjonowanie oswiadezen majatkowych skladanych do
Przewodniczacego Rady Gminy,

31)prowadzenie postgpowann w sprawie dodatku mieszkaniowego 1 energetycznego oraz

przygotowanie decyzji administracyjnej w tym zakresie,
2) sporzgdzanie list wyplat dodatkow mieszkaniowych,
3) sporzgdzanie zbiorowych zestawien przyznanych dodatkow mieszkaniowych za dany miesigce dla
zarzgdedw nieruchomoscei,

34) prowadzenie ewidencji interpelacji i zapytan,

35) koordynowanie w zakresie przeprowadzania zebran sprawozdawczo- wyborczych jednostek
pomocniczych (solectw),

36) prowadzenie ewidencji aktdw prawa miejscowego,

37) prowadzenie spraw zwiazanych z systemem telefonow stacjonarnych i komorkowych
w Urzedzie,

38) zapewnienie sprawnosci dzialania wewnetrznej sieci instalacji telefonicznej.

39) prowadzenie spraw pracowniczych,

40) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu
oraz prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

41) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej naboru na stanowiska urzednicze,

42) prowadzenie dokumentacji dotyczacej stuzby przygotowawczej pracownikow,

43) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, stosowaniem kar porzadkowych,

44) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

45) nadzér nad wykorzystywaniem urlopéw pracowniczych.

46) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikow Urzedu i miesigezne rozliczenie
ryczaltow za wyjazdy stuzbowe prywatnym samochodem,

47) prowadzenie spraw zwigzanych z zeznaniami swiadkow potwierdzajgcych zatrudnienie
w gospodarstwie rolnym lub jego prowadzenie,

48) prowadzenie dokumentacji pracownikow kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w ramach robdt publicznych, prac interwencyjnych i kierowanych przez Sad do odbycia kary,

49) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw na roboty
publiczne, prace interwencyjne i staze,

50) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

51) prowadzenie aktualnego wykazu stanowisk, opisu stanowisk 2z okresleniem wymagan
kwalifikacyjnych, zakresow czynnosci z podzialem na zadania, odpowiedzialnosc
i uprawnienia,

52) prowadzenie polityki szkoleniowe;j,

53) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie praktyk studenckich
i uczniowskich,

54) zapewnienie przeprowadzania szkolenia wstgpnego pracownikow i osob kierowanych przez sad
w zakresie bhp i ppoz. oraz organizowanic szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa
i higieny pracy,

55) przygotowywanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z zakresu prawa pracy,

56) prowadzenie strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

57) zapewnienie i sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem tresci informacji publicznych w BIP,

58) zapewnienie ciggtosci dostepu do informacji zgromadzonych na stronie podmiotowej BIP,
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59) dokonywanie zmian tresci informacji publicznych udostepnionych na stronie podmiotowej BIP,

60) okreslanie sposobu dostgpu do informacji publicznych bedacych w posiadaniu Urzedu,

61) prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej,

62) koordynowanie dzialan zwiazanych z tworzeniem i prowadzeniem urzgdowego publikatora
teleinformatycznego — Biuletynu Informacji Publicznej,

63) prowadzenie strony internetowej www.sadki.pl i wprowadzanie danych,

64) prowadzenie spraw w zakresie informatyzacji.

65) administrowanie systemem informatycznym i koordynowanie procesu informatyzacji
w Urzedzie Gminy,

66) nadzor nad bezpieczenstwem informatyeznym Urzgdu Gminy,

67) planowanie, realizacja i ocena dokonywanych wdrozen w systemie informatycznym,

68) planowanie zapotrzebowania na sprzgt komputerowy,

69) obstuga i konserwacja sieci informatycznej i sprzetu komputerowego,

70) staly nadzor i kontrola bezpieczenstwa funkcjonowania sieci informatyczne;j,

71) ochrona systemow i sieci informatycznych,

72) administrowanie serwerami plikow, poczty elektronicznej,

73) zabezpieczenie baz danych i przesytu danych w systemach informatycznych,

74) zapewnienie utrzymania cigglosci Internetu, i sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych,

75) kontrola ustug gwarancyjnych i pogwarancyjnych dotyczgcych sprzetu teleinformatycznego,

76) kontrola licencji i legalnosci oprogramowania,

77) prowadzenie instruktazu dla pracownikéw z zakresu pracy systemu informatycznego
i programow uzytkowych,

78) usuwanie podstawowych probleméw zwigzanych z dzialaniem komputerow, drukarek
I oprogramowania,

79) konserwacja sprzetu i instalacja oprogramowania na stacjach roboczych,

80) sprawowanie nadzoru nad systemem informatycznym i jego zasobami, pracg serweréw 1 stacjami
roboczymi,

81) prowadzenie kontroli obecnosci wiruséw komputerowych w systemie i jego zasobach oraz
w serwerach i stacjach roboczych.

82) aktualizacja oprogramowania antywirusowego,

83) zabezpieczanie danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym,

84) zarzadzanie systemem informatycznym w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie danych
osobowych i przeprowadzanie kontroli w tym zakresie.

85) wprowadzanie $rodkow organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych
osobowych,

86) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (zapewnienie funkcjonowania elektronicznej skrzynki podawezej, zapewnienie
funkcjonowania elektronicznej platformy administracji publicznej —e-PUAP,

87) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu,

88) zapewnienie przeprowadzania audytu bezpieczenstwa informacji,

89) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci gospodarczej,

90) zapewnienie realizacji zadan gminy wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi w zakresie wydawania i cofania zezwolefh na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych,

91) przyjmowanie, wygaszanie, przeksztalcanie i przesylanie wnioskow o wpis do CEIGD,

92) udostepnianie danych ze zarchiwizowanej gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

93) wydawanie opinii w sprawie rozkladu godzin pracy aptek ogélnodostgpnych na terenie Gminy,

94) wydawanie zezwolen na okolicznosciowe uzywanie artykutéw pirotechnicznych,

95) wykonywanie zadan obronnych w zakresie czynnosci zwigzanych z realizacjg powszechnego
obowigzku obrony panstwa oraz wspoldziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi,
nakladanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

96) realizacja zadani okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP,

97) aktualizacja i prowadzenie rejestrow osob podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,

98) realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

99) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw powszechnych,



100) zapewnienie przestrzegania przepisow ustawy o ochronie danych osobowych oraz zapewnienia
warunkdw technicznych i organizacyjnych,

101)opracowywanie i aktualizacja strategii rozwoju Gminy,

102) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy,

103) zapewnienie otaczania symboli Rzeczypospolitej Polskiej czcig i szacunkiem oraz realizacja
zadan wynikajagca z ustawy o godle, barwach i hymnie Rzeczypospolite] Polskiej i pieczeci
panstwowych,

104) opracowywanie i rozpowszechnianie materialow promocyjnych o Gminie, propagowanie
waloréw turystycznych Gminy,

105) zapewnienie prawidlowego wizerunku budynku i otoczenia Urzedu,

106) zapewnienie materialow promocyjnych Gminy,

107) prowadzenie dokumentacji fotograficznej przedsigwzig¢ inwestycyjnych Gminy,

108) przygotowywanie decyzji na przeprowadzenie imprezy masowej,

109) prowadzenie rejestru zawiadomien o odbyciu imprezy artystycznej lub rozrywkowej na terenie
Gminy,

110) wspotorganizowanie lub wspotuczestnictwo z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
i jednostkami pomocniczymi imprez i uroczystosci gminnych,

[ 11)zapewnienie spetnienia wymagan formalno-prawnych i organizacyjnych imprezy,

| 12) przygotowywanie rocznego zbiorczego kalendarza imprez na terenie Gminy i jego

aktualizowanie,
113) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzgcymi dzialalnosé pozytku
publicznego,

| 14)opracowywanie Programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego,

115) oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacje zadan publicznych,

I 16) nadzorowanie realizacji zadan publicznych w wyniku zawartych umow,

117)realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci leczniczej,

| 18) zapewnienie obowigzywania aktualnych programow zdrowotnych w Gminie i ich realizacja,

119)prowadzenie ewidencji i wynajmu swietlic na terenie Gminy (przygotowywanie umow,
przygotowywanic stosownych zarzadzen.

120) prowadzenie kalendarza wynajmu sali nr 1 w Centrum,

121) przeprowadzanie konsultacji spolecznych,

122) zapewnienie tworzenia warunkdéw, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi sportu na
terenie Gminy.

123) prowadzenie katalogu ustug i monitoringu jakosci swiadczonych ustug oraz decyzji, uchwat
i postanowien,

124) nadzdr nad ochrong dobr kultury w zakresie przewidzianym ustawg oraz innymi przepisami
w tym ochrona zabytkow i opieka nad zabytkami,

125) prowadzenie ewidencji zabytkow niewpisanych do rejestru zabytkow,

126) przyjmowanie informacji o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkrycia wykopaliska
i niezwloczne zawiadomienie o tym wojewodzkiego konserwatora zabytkow,

127) tymczasowe przejecie w zarzad zabytku nieruchomego.

128) opieka nad cmentarzami, grobami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowe;.

129) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym i sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie.”

¢) skresla sie §36 ust.2;
d) §38 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

+§38 ust. 4 URZAD STANU CYWILNEGO - USC

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno -
opiekunczych,
2) rejestracji urodzen, malzefstw oraz zgonow i innych zdarzen majgcych wplyw na stan cywilny
0so6b,
3) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,



4) sporzgdzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

5) przechowywania i konserwacji ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuiiczego,

7) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,

8) prowadzenia korespondencji z placowkami konsularnymi z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

9) wydawania decyzji administracyjnych na podstawie Kodeksu Postepowania Administracyjnego
w oparciu o prawo o aktach stanu cywilnego,

10) prowadzenie archiwum USC.,

11) wspolpraca z innymi Urzgdami Stanu Cywilnego, kosciolami i instytucjami w zakresie rejestracji
stanu cywilnego,

12) zapewnienie realizacji ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

13) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion
1 nazwisk,

1 4) wspolpraca z Wojewoda w sprawie nadawania medali za dlugotrwale pozycie malzenskie,

15) prowadzenie spraw w zakresie spraw obywatelskich,

16) wydawanie dowoddow osobistych, ich uniewaznianie, przyjmowanie zgloszen i wydawanie
zaswiadczen o utracie, przyjmowanie dowoddw znalezionych przez osoby postronne,

| 7) prowadzenie rejestru mieszkancow przebywajacych na pobyt staty i czasowy na terenie Gminy,

18) ewidencja osob przebywajacych czasowo za granica,

19) prowadzenie rejestru wyborcow,

20) sporzgdzanie wykazow dzieci i mlodziezy podlegajacych obowigzkowi szkolnemu dla potrzeb
placowek oswiatowych,

21} udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow.

22) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen z rejestru mieszkancow,

23) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach o wymeldowanie i zameldowanie
z pobytu stalego i czasowego na wniosek strony lub z urzedu,

24) wspolpraca w zakresie spraw rejestracji i kwalifikacji wojskowe;.

25) prowadzenie archiwum zaktadowego,

26) przejmowanie akt z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego,

27) przechowywanie, zabezpieczenie, udostgpnianie oraz ewidencjonowanie posiadanych

i przejmowanych akt spraw zakoficzonych,

28) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

29) przekazywanie materiatlow archiwalnych do archiwow panstwowych,

30) wspodlpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie zapewnienia wlasciwego postgpowania
z dokumentacja.”

e) zafgcznik nr 1 do Regulaminu wprowadzony Zarzadzeniem Nr 92.2019 otrzymuje

brzmienie okreslone jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2.1. Zobowiazuje Kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu o zapoznanie podleglych

pracownikow z niniejszym zarzadzeniem i przekazanie do Sekretarza Gminy oswiadczen o zapoznaniu

w terminie do 5 lutego 2020 r.

Kierownikéw komorek organizacyjnych zobowiazuje do przedstawienia aktualnych zakresow

czynnosci wynikajacych z wprowadzonych zmian w terminie do 14 lutego 2020 r.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.



§4. 1. Zarzadzenic wchodzi w zycie z dniem podpisania, z tym zastrzezeniem, ze § 1 pkt 1 litc

wchodzg w zycie z dniem 10 lutego 2020 r..

Zup. WOJTA

/leaéo,zﬂ
mgr Monika Niedbata
Zastepca Wdijta




Uzasadnienie

Koniecznosé dokonania zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy w Sadkach zwigzana
jest ze zmianami organizacyjnymi.



WG

WOIT GMINY

Zalacznik nr 1do Regulaminu organizacvjnego
Zarzgdzenie Nr 9.202(

ZW ZASTEPCA WOITA 0,12
T I
[
SK SKARBNIK GMINY 1 SEKRETARZ GMINY I
" REFERAT FINANSOW e S SR s dion L
RF | BUDZETL 8 RO REFERAT ORGANIZACYINY 14 REFERAT ROLNICTW A USC URZAD STANU CYWILNEGO 188
GOSPODARKI
RR S ad 162
NIERUCHOMOSCIAMI
Kierownik Zastepea kicrownika [ OCHRONY SRODOWISKA ;
1 3 1 Kierownik 0.8%
Inspektor ds Inspektor ds. personalnych
Kierownik Inspektor
Inspektor ds obstugr rady eminy
Inspektor ds. wynaurodzen I 1 Inspektor 1 ds ewidenep fudnoser 1 dowodow 100
2 1 dodatkow 4
ds gospodarki nieruchomoscrami osobistveh
Treaiien desim Inspektor
mdlek :” e ik I ds daalalnoser zospodarcze) ! Inspektor ds. ochrony srodowiska 1
pecalzow i spraw obronnych SG STRAZ GMINNA 4 -
Inspektor ds. podatku VAT i fbsiai i Pomoc admimstracyna i Emas 033
1 podatkow od osab pravwnyeh ds. rolmetwa 1 zadrzewien
In_smk[m_ ARl I Inspektor ds orzamzacyinyeh 1 Robotnik gospodarczy .62 Trsgieklor ds. Zatqdzdni 2 lvASOVELL .67
od osob fizvesnyeh = = 1 ppoz
Inspektor ds obslugr kasy Inspektor ds promoe), zdrowia s ‘I\.'“odhz-\ [.ﬂum“ | Strazmk 4
S S ! 1 ds. gospodarki odpadanu
1 oplaty smueciowe) sportu
Podmspektor ds wydatkow 1 Sekretarka 1 <p Inspektor ds planowania przestrzennego
RI REFERAT INWESTYCJI ¥ § 1 komunalnyeh zasobow mieszkamowyeh T
Pomoe Admimstracyna 1 Kaneelista 1
Kierowmk i
Inspektor ds inwestyep
Pomoce Admimistracyna 1
Shrzatactka % Podispektor ds. mwestyen 1
1 a Niedbaila
pca Waojta
Goniee 1 Pomoc admimstracyjna 2
Stan na dzied 24.01.2020 r.  Razem etaty 43.62
PomocAdministracyina ds R =
- 1 Robotmk gospodarezy 3

mtormatyvki

zdnia 24.01.2020r



