WOJT GMINY KOZY

ul. Krakowsxa 4

43-340 Kozy Zarzadzenie Nr 27/2011

| Woéjta Gminy Kozy
z dnia 31 marca 2011 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kozy.

Bz, 1.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t. j.
22001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.)

postanawiam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kozy stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia
Nr 5/2011 Wéjta Gminy Kozy z dnia 27 stycznia 2011 r. wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w Rozdziale 1 Zasady kierowania Urzedem § 13 otrzymuje brzmienie:
»§ 13 SEKRETARZ
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Organizuje prace Urzgdu i w tym zakresie nadzoruje oraz zapewnia prawidlowg
dzialalno$¢ referatow i samodzielnych stanowisk prac.

Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta.

Opracowuje projekty statutu Gminy, regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz statutu
Urzedu.

Sprawuje  bezposredni nadzér nad przebiegiem shuzby przygotowawczej
i organizowaniem egzaminow dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym
w Urzedzie w rozumieniu przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych.
Koordynuje i nadzoruje prowadzone kontrole wewngtrzne i zewngtrzne w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych.

Prowadzi rejestry aktow prawnych — zarzadzen Wojta.

Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcow.

Wspolpracuje z Rada.

Nadzoruje przygotowywanie materialéw i projektow uchwat pod obrady Rady.

. Uczestniczy w obradach Rady.
. Prowadzi sprawy i kieruje pracami zwigzanymi z przeprowadzeniem wyborow,

referendum.

. Koordynuje prace obstugi prawnej Urzedu.
3. Analizuje akty prawne publikowane w dziennikach urzedowych, informuje Wojta

o zadaniach Gminy wynikajacych z aktéw prawnych, prowadzi nadzér nad realizacja
tych zadan.

Nadzoruje sprawy dotyczace ochrony i przetwarzania danych osobowych w urzedzie.
Aktualizuje regulamin organizacyjny na czas ,,W”.

Przygotowuje Urzad na czas ,,W”,

Pelni funkcje pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych Urzedu.”

2) w Rozdziale III Struktura organizacyjna Urzgdu w § 17 skresla si¢ pkt. 4.

3) w Rozdziale IV Szczegdtowe zakresy dzialania referatow skresla sig¢ § 21,



4) § 22 otrzymuje brzmienie:

..§ 22 REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW SPOLECZNYCH

Do zadan referatu naleza sprawy organizacji, funkcjonowania Urzedu, kadr, administracyjno
— gospodarcze, ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, ochrony informacji niejawnych
i ochrony danych osobowych, wojskowe, obronne, obstugi Rady Gminy, organizacji
wyboréw, kultury, kultury fizycznej, turystyki, promocji, zdrowia, opieki spolecznej,
wspdlpracy z organizacjami, a w szczegdlnosei:

1. W zakresie organizacji, spraw osobowych oraz administracyjno —gospodarezych:

)
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zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzgdu,

prowadzenie sekretariatu Wojta i Zastgpey,

prowadzenie kancelarii ogélnej i punktu informacyjnego,

prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,

zamawianie pieczeci urzgdowych i pieczatek oraz prowadzenie ich rejestrow,

zatatwianie spraw zwiazanych z prenumerata prasy, ksiazek i dziennikéw urzedowych,
prowadzenie centralnego rejestru umow, zlecen i porozumiefi,

obsluga i zabezpieczenie lacznosci telefonicznej i faxowej na potrzeby Urzgdu w tym
zawieranie uméw na uzywanie telefonéw komoérkowych,

opracowywanie regulaminéw i innych aktéw prawnych wynikajacych z przepisow prawa
pracy.

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow, organizowanie konkursow na
wolne stanowiska pracy w Urzedzie, oraz na stanowiska kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych

planowanie funduszu plac i nadzor nad wydatkowaniem funduszu ptac,

prowadzenie spraw osobowych i emerytalnych pracownikow Urzgdu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych

przygotowywanie propozycji ptacowych, nagréd — sporzadzanie dokumentacji do akt
osobowych.

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu i dyrektorow gminnych

jednostek organizacyjnych oraz rozliczanie czasu pracy,

kontrola dyscypliny pracy,

opracowywanie plandéw urlopéw wypoczynkowych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wlasciwosci referatu,

wykonywanie decyzji o nalozeniu kar dyscyplinarnych,

sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej uzywania samochodu osobowego do celéw
stuzbowych, prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych,

organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami pafnstwowymi oraz odznaczeniami
regionalnymi,

nadzorowanie przeprowadzenia okresowych ocen pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskdéw wplywajacych do Urzedu oraz
kontrola terminowosci ich zalatwiania,

organizowanie naboru pracownikéw do prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy,
wspoldzialanie z Powiatowym Urzgdem Pracy,

organizowanie i podejmowanie przedsigwzig¢, w celu realizacji ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz ochronie danych osobowych, zglaszanie zbioréw danych
osobowych do GIODO z zakresu dziatania referatu

gromadzenie o$wiadezen majatkowych, terminowe przekazywanie ich do wlasciwych
instytucji 1 organow,



27) wspoldziatanie w sprawach dotyczacych oéwiadezen lustracyjnych

28) wykonywanie zadan zleconych ustawowo przez organy administracji rzgdowe]
w zakresie wyboréw Prezydenckich, do Sejmu i Senatu, Rady Gminy, Europarlamentu
oraz referendum,

29) zaopatrzenie Urzedu w $rodki trwale, przedmioty nietrwale, biurowe oraz prowadzenie
konserwacji sprz¢tu biurowego,

30) zarzadzanie budynkiem Urzedu, gospodarowanie lokalami biurowymi,
ogolnouzytkowymi w tym budynku oraz prowadzenie remontow kapitalnych i biezacych,

31) utrzymanie porzadku i czystosci w budynku Urzedu,

32) zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu i urzadzen biurowych w budynku
Urzedu z wylgczeniem sprzetu komputerowego oraz sprzetu bedgcego pod nadzorem
inspektora ds. BHP,

33) zapewnienie ochrony budynkéw administracyjnych Urzedu przed kradziezg i pozarem

oraz zawieranic umow o ich ubezpieczenie,

4) prowadzenie magazynu materialow biurowych i eksploatacyjnych,

5) gospodarowanie zaktadowym funduszem socjalnym i mieszkaniowym,

6) przygotowywanie dokumentow do stwierdzania wiasnorgcznosci podpisu izgodnosci

odpisu z oryginatem przez osoby do tego upowaznione,

37) wspolpraca w zakresie pozyskiwania srodkow z funduszy unijnych,

38) wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz organizacjami w zakresie
promocji gminy,

39) prowadzenic Biuletynu Informacji Publiczne;j,

40) udostepnianie informacji publiczne;j,

41) redagowanic strony internetowej Urzedu na stronie internetowej www.sekap.pl.”
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2. W zakresie obslugi Rady Gminy

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, Komisji w tym organizacyjne przygotowanie
posiedzen, opracowywanie materialdéw z obrad, uchwal, postanowien, wnioskow oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacjg przez wlasciwe
organy i jednostki organizacyjne, prawidlowe przygotowywanie materialdéw na sesj¢
Rady, zbieranie materialéw bedacych przedmiotem obrad,

2) prowadzenie rejestrow uchwal Rady, wnioskow komisji, interpelacji 1 wnioskow
radnych, rejestru Honorowych Obywateli K6z,

3) przekazywanie Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady, w celu
oceny ich zgodnosci z prawem,

4) czuwanie nad terminowym zalatwianiem interpelacji i wnioskow radnych, oraz
wnioskow komisji,

5) obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego Rady,

6) czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw Rady,

7) prowadzenie zbioru uchwat Rady,

8) prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego,

9) gromadzenie os$wiadczen majatkowych radnych, terminowe przekazywanie ich do
instytucji i organdw oraz publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej,

10) wspotpraca w zakresie organizacji wyboréw fawnikow ludowych,

3. W zakresie spraw obywatelskich.

1) rejestracja danych o miejscu pobytu osob, o urodzeniach, zmianach stanu cywilnego,
obywatelstwa, imion 1 nazwisk oraz zgonach,

2) rejestracja danych dotyczacych obowigzku wojskowego,



4)
3)
6)
7)

8)
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10)
11)
12)
13)
a)
b)
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prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie teleinformatycznym w formie gminnego
zbioru meldunkowego,

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,

rejestracja danych o miejscu pobytu cudzoziemeow,

wysylanie wnioskow o nadanie nr PESEL

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych i prowadzenie ich w systemie
komputerowym,

odbior dowoddw i ich wydawanie,

prowadzenie rejestru wydanych dokumentéw tozsamosei, korespondencji z innymi
urzedami w celu uzyskania kopert osobowych,

uniewaznianie dowodéw osobistych w systemie SOO i LBD, prowadzenie
korespondencji w tym zakresie z innymi urzedami,

prowadzenie archiwum kopert osobowych do wydanych dowodow,

udostepnianie danych osobowych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych upowaznionym osobom i
podmiotom,

realizacja zadan z zakresu powszechnego obowiazku obrony RP oraz wspéldziatanie w
tych sprawach z organami wojskowymi w tym:

przygotowanie rejestru osob objetych rejestracja, na potrzeby zalozenia ewidencji
wojskowej,

sporzgdzanie wykazu oséb podlegajacych obowigzkowi stawienia si¢ do kwalifikacji
wojskowej,

rozpowszechnianie obwieszczen 1 wysylanie imiennych wezwan do kwalifikacji
wojskowej,

uczestniczenie w posiedzeniach komisji kwalifikacji wojskowej,

poszukiwanie 0sdb, ktore nie zglosity sie do kwalifikacji wojskowej,

sporzadzanie wykazu osob uchylajgcych sig od stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowej,
celem przymuszenia lub przymusowego doprowadzenia przez Policje,

poszukiwanie 0s6b o nieuregulowanym stosunku do shuzby wojskowej, oraz prowadzenie
aktualnej ewidencji,

W zakresie kultury, kultury fizycznej, turystyki, promocji, zdrowia, opicki
spolecznej, bezpieczenstwa publicznego oraz wspélpracy z organizacjami
spolecznymi i pozarzgdowymi.

wspoldzialanie z instytucjami kultury w zakresie realizacji zadan wiasnych Gminy w tym
rozpowszechnianie kultury i sztuki w kraju i za granicg oraz promocja Gminy.

realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, sprawowanie nadzoru nad baza sportowo —
rekreacyjng na terenie gminy, wspélpraca z klubami sportowymi,

wspolpraca z organizacjami dzialajgcymi na rzecz rozwoju turystyki w zakresie
zagospodarowania turystycznego oraz udostgpniania informacji turystycznych,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia nalezgcych do gminy, ocena stopnia
zaspakajania potrzeb mieszkaficéw na $wiadczenie ushug z zakresu ochrony zdrowia oraz
dostepnosci do tych $wiadczen, wspélpraca w tym zakresie z Niepublicznymi Zakladami
Stuzby Zdrowia,

nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do zadan gminy,
wspolpraca z Policjq w zakresie realizacji zadan Gminy,

wspoldzialanie z organizacjami spolecznymi oraz organizacjami pozarzadowymi
w zakresie realizacji ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,

prowadzenie spraw zwigzanych z promocja gminy,



9)

redagowanie strony internetowej Urzedu.”

5) §27 otrzymuje brzmienie:

»8 27 PELNOMOCNIK ds. ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW
ALKOHOLOWYCH I NARKOMANII - specjalista ds. réwnego statutu Kkobiet
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Do zadan pelnomocnika nalezg w szczegdlnosci sprawy:
Opracowywanie projektow aktow prawnych wynikajacych z ustawy o wychowaniu
w trzezwosci 1 przeciwdzialania alkoholizmowi oraz przeciwdzialaniu narkomanii.
Prowadzenie profilaktycznej dzialalno$ei informacyjnej szczegélnie dla dzieci
i mlodziezy.
Ustalenie szczegdtowych zasad wydawania 1 cofania zezwolen na prowadzenie
sprzedazy napojow alkoholowych oraz kontrole przestrzegania zasad obrotu tymi
napojami.
Opracowywanie 1 przedstawianie Wojtowi zalozen do gminnego programu profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziatania
narkomanii.
Nadzorowanie gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdzialania narkomanii i w miar¢ potrzeb
ich modyfikowanie i rozszerzanie.
Wspoldziatanie 1 koordynowanie dziatalnosci stowarzyszen, klubow, instytucji i osob
podejmujacych zadania profilaktyczne i lecznicze w ramach gminnego programu.
Koordynowanie szkolen cztonkéw komisji i oséb wspoéldziatajacych w realizacji
gminnego programu.
Organizowanie fachowego doradztwa i banku informacji dla instytucji i oséb
prowadzacych dziatalnosé profilaktyczna i lecznicza.
Opracowywanie harmonogramu zadan i preliminarza wydatkéw na dany rok budzetowy
1 przedstawianie do zatwierdzenia Wojtowi.

10. Koordynowanie realizacji  biezacych zadan gminnej komisji  profilaktyki

1 1.

1 rozwigzywania probleméw alkoholowych.
Przygotowywanie  propozycji rozdysponowania $rodkéw  przeznaczonych na
profilaktyke i rozwigzywanie probleméw alkoholowych oraz projektow umow.

12. Rozliczanie si¢ z budzetem gminy z wykorzystania srodkow.
13. Wspoldzialanie w zakresie tworzenia $wietlic socjoterapeutycznych i §rodowiskowych

dla dzieci z rodzin zagrozonych alkoholizmem lub przemocg w rodzinie.

14. Wspoldziatanie z Policja w zakresie przestrzegania warunkéw sprzedazy napojow

alkoholowych przez osoby i podmioty gospodarcze.

15. Wspoldziatanie z instytucjami i o$rodkami przymusowego leczenia odwykowego w celu

umozliwienia korzystania z tych form osobom zainteresowanym.”

6) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Kozy stanowigcy zalgcznik do regulaminu

1.

organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2011 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 27/2011

Wojta Gminy Kozy

z dnia 31 marca 2011 r.

Zatacznik do regulaminu

organizacyjnego

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Kozy

Wojt Gminy

Skarbnik Sekretarz Zastepea Gminny Osrodek
Gminy Gminy Wojta Pomocy
Spolecznej
Referat Centrum
F“fc"aft Organizacyjny Referat Sportowo
Finansow i Spraw Spolecznych Budownictwa Widowiskowe
i Rozwoju
Gospodarczego
Dom Kultury
Urzad Stanu
Cywilnego
Biblioteka
Informatycy Gminny Zespol

Stanowisko pracy ds.
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Pelnomocnik ds.
Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych i Narkomanii —
specjalista ds. rownego statutu
kobiet i mezczyzn

Stanowisko pracy ds. obrony
cywilnej i obronnych

Radca prawny

Archiwista

Obslugi Szkol i
Przedszkola

Liceum
Ogolnoksztalcace

Gimnazjum

Szkola
Podstawowa Nr 1

Szkola
Podstawowa Nr 2

Przedszkole
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