ZARZADZENIE Nr 65
WOITA GMINY WISKITKI

'z dnia 07 czarwca 2017r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wiskitki

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r., 0 samotzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, ze zm;} zarzadza sie co nastepuje:

§1

W' Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Wiskitki okreslonym
Zarzadzeniem Nr 42 Wdjta Gminy Wiskitki z dnia 5 maja 2014r. wprowadza sie
zmiany:
1. W § 18 dodajesie;

pkt 23 — Zastepca Wojta Gminy ,ZWG”

pkt 24 — Referat Organizacyjny
2. Po §37a dodaje sig:

1) § 37b w brzmieniu:
1. Zastepca Wojta jest powolywany na stanowisko przez Wéjta w drodze zarzadzenia.
2. Zastepca Wojta w szczegblnodei:
1) zastepuje Wdjta Grhiny w razie jego nieobecnoéci,
2) sktada samodzielnie oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem
na podstawie upowaznienia Wéjta Gminy,
3) wykonuje zadania powierzone mu przez Wéjta Gminy,
4) sprawuje bezpoéredni nadzér nad powierzonymi mu kamdrkami organizacyjnymi
urzedu,
5) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne] , w zakresie upowaznien wydanych mu przez Wijta,
6) przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw,
7) wspétdziata z Radg, Sekretarzem, Skarbnikiem oraz innymi komdrkami
organizacyjnym Urzedu, kiorych bezposrednio nie nadzoruje,
8) wykonuje inne prace zlecone przez Wojta.
3. Zastgpca Wéjta nadzoruje bezposrednio prace:
1) Referatu Inwestycji, zaméwien publicznych i ochrony érodowiska,
2) Samodzielnego stanowiska pracy ds. BHP, '
3) Dyrektoréw Szkéf Podstawowych i Gimnazjdw,
4) Dyrektora Gminnej Biblioteki Publiczne,
5) Dyrektora Gminnego Centrum EduKacji,
6) Dyrektora Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej.
2) 37¢ w brzmieniu:

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy
1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu i jego wszystkich
referatdw,



2} wykonywanie {w zleconym zakresie) prac zwigzanych z wyborami parlamentarnymi,
prezydenckimi, samorzadowymi, tawnikéw, softyséw i rad soteckich oraz
przeprowadzaniem referenddw,

3} zapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjnej i kancelaryjne-technicznej pracy
Wdijta, Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

4) przyjmowanie interesantdw zgfaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wojtem, Zastepca Wojta lub Sekretarzem bad? kierowanie ich do
whasciwych komérek organizacyjnych Urzedu,

5) obsluga techniczna i kancelaryjna spotkan, narad i zebran organizowanych przez
Wijta, Zastepce Wdjta i Sekretarza,

6) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wp’tywajqcych do Wéjta oraz
koordynacja ich rozpatrywania,

7} prowadzenie zbioru upowaznien i petiomocnictw,

8} prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych- ewidencjonowanie, zamawianie, i
komisyjne niszczenie nieaktualnych pieczeci,

9} prowadzenie ewidencji uméw zleconych, uméw o dzielo i inriych uméw i
porozumien zawieranych z instytucjami zewngtrznymi, itp., z wszystkich referatéw
oprécz referatu GKP, Zamdwier Publicznych i Inwestycji,

10) prowadzenie ewidencji sktadanych ofert przetargowych,

11) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z poswiadczaniem wtasnorgcznosci
podpiséw oraz stwierdzania zgodnos$ci kopii z oryginatem )

12) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikéw, zaopatrzenie referatow w
literature fachowsy

13) aktualizacja tablicy informacyjnej Urzedu Gminy oraz tablic ogtoszeniowych w
Biurze Obstugi Mieszkaricow oraz tablicy zewnetrznej,

2. Zadania w zakresie obstugi administracyjno-gospodarczej:

1} koordynacja drobnych remontéw, nadzdr i koordynacja bieacych prac
konserwacyjnych, porzadkowych i gospodarczych,

2) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne oraz prowadzenie ich dystrybucji,

3) zapewnienie transportu dla Wojta, Zastepcy Wojta oraz w razie potrzeb dla innych
komérek-organizacyjnych Urzedu,

4) zapewnienie dozoru | ochrony obiektéw w tym projektowanie umowy o ochrone z
firmami ochironiarskimi, '

5) dbatosé o aktualne oznakowanie pomieszczeri.

3. Zadania w zakresie rejestracji i archiwizacji dokumentéw:

1) rejestrowanie kore_'spondencj_i w systemie elektronicznym ,, Kancelaria-bip”,

2) przekazywanie korespondencji do dekretacji przez upowaznione osoby,

3) rozdzielanie korespondencji wg. dekretacji, '

4) rejestracja korespondencji wychodzacej i wysytka,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwum zaktadowym, wspétpraca z instytucjami
zewnetrznymi w tym zakresie.

4. Zadania w zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych — za wyjatkiem szkdt podstawowych i gimnazjéw, dla
ktdrych organem prowadzacym jest Gmina,

2) przechowywanie akt 6sobowych pracownikow,



3) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Zyrardowie, organizacja praktyk, stazy i
przygotowania zawodowego oraz innej aktywizacji zawodowej,

4) prowadzenie spraw ewidencji czasu pracy i ewidencji urlopowej pracownikéw
Urzedu oraz rozliczanie czasu pracy pracownikéw oraz sprawozdawczoséé w tym
zakresie.

5. Zadania w zakresie obstugi mieszkaricow:

1) udzielanie informaciji o sposobie zatatwienia sprawy oraz udostepnianie formularzy
oraz kart ustug,

2) pomoc przy wypetnianiu formularzy i sprawdzanie kompletnosci wnioskéw.

3) Prowadzenie spraw dodatkowych zlecanych przez wajta oraz inne upowaznione
przez niego osoby

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 07 czerwca 2017r.




