WOJT GMINY

MSTOW Zarzadzenie Nr 171/2020
Woéjta Gminy Mstéw
z dnia 17 wrzesnia 2020r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urze¢du Gminy Mstow.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2020r., poz. 713)

Wojt Gminy Mstow
zarzadza, co nastepuje:

§1
W Zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 15/2020 Wéjta Gminy Mstéw z dnia 31 stycznia 2020r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mstéw dokonuje si¢ nastgpujacych
zmian:

1) § 10 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,Referatu Organizacyjnego, w sktad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
a) Sekretarz Gminy, ktéry sprawuje jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego;
b) stanowisko ds. sekretarsko - kancelaryjnych;
c) stanowisko ds. kadrowych, archiwizacji i pozytku publicznego;
d) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy;
e) informatyk;
f) pracownik obstugi- sprzataczki;
g) pracownik obstugi - robotnik gospodarczy.”

2) § 23 otrzymuje brzmienie:

, 1. Sekretarz Gminy zajmuje sie organizacjg Urzedu oraz obstugi interesantow.
2. Sekretarzowi Gminy podlegaja bezposrednio stanowiska:

a) stanowisko ds. sekretarsko - kancelaryjnych,

b) stanowisko ds. kadrowych, archiwizacji i pozytku publicznego,

c) stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,

d) informatyk,

e) sprzataczki,

f) robotnik gospodarczy.
3. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) nadzér nad merytoryczng i prawng poprawnoscia wydawanych przez urzad decyzji
administracyjnych, _

3) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa oraz przestrzegania przepiséow o
tajemnicy ustawowo chronionej,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy, obiegiem
informacji w Urzedzie oraz pomiedzy Urzedem a jednostkami organizacyjnymi,

5) organizacja wspélpracy z administracja samorzadowa w powiecie i wojewodztwie, z
sasiednimi gminami, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi,

6) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

7) aktualizowanie statutu gminy i regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz innych zarzgdzen
Waéjta zwigzanych z organizacjg pracy w Urzedzie,

8) nadzorowanie przestrzegania i realizacji instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

9) zapewnienie prawidlowej obstugi Kklientéw Urzedu, sprawowanie nadzoru w zakresie

zatatwiania skarg i wnioskow,
10)  koordynowanie w porozumieniu z Wéjtem polityki kadrowej Urzedu,



11)  prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

12)  prowadzenie spraw dotyczacych stuzby przygotowawczej,

13)  prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikéw Urzedu zwigzanej z nawigzywaniem i
rozwigzywaniem stosunku pracy, awansowaniem i wynagradzaniem, z wyplatami nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych,

14)  prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na stanowisko urzednicze, ,

15)  prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Wéjta Gminy,

16)  prowadzenie dokumentacji dotyczacej opiniowania i oceniania oséb zatrudnionych,

17)  prowadzenie spraw socjalno - bytowych zatatwianych w ramach Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych,

18) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

19)  organizowanie narzedzi informatycznych niezbednych do prawidtowej pracy Urzedu, nadzér
nad racjonalnym i prawnym ich wykorzystywaniem,

20)  koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

21)  prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z audytem i kontrolg zarzadczg,

23)  wykonywanie ustawowych czynnosci dotyczacych tworzenia, taczenia i reorganizacji sotectw
oraz aktualizowanie statutéw sotectw,

24)  organizowanie spraw zwigzanych z wyborami sottyséw i organéw samorzadu wiejskiego,

25)  prowadzenie zbioréw protokotéw oraz rejestru uchwat zebran wiejskich,

26)  ustalanie harmonogramu zebrai wiejskich. oraz zapewnienie udziatu w nich przedstawicieli
organéw, zgodnie z tematyka zebrania,

27)  wspélpraca z soltysami wsi, organizowanie pomocy w zakresie realizacji ich statutowych
zadan.”

7) § 29 otrzymuje brzmienie:

»Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1. Na stanowisku ds. sekretarsko - kancelaryjnych:

1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu Gminy,

2) obstuga spotkan Wéjta Gminy,

3) obstuga poczty elektronicznej,

4) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie,

5) obstuga tacznic telefonicznych, telefaksowych, urzadzen kserograficznych oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

6) udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wiasciwych stanowisk Urzedu,

7) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich przechowywaniem,

8) prowadzenie rejestru delegaciji,

9) nadzdr nad ewidencja wyjs¢ stuzbowych,

10) wywieszanie pism, wyrokéw i obwieszczen,

11) prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

12) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne, $rodki czystosci,

13) zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznak, wyrdznien i odznaczen,

14) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzgdu w publikacje specjalistyczne i fachowe,

15) prowadzenie rejestru zarzadzen Woéijta Gminy.

2. Na stanowisku ds. kadrowych, archiwizacji i pozytku publicznego

. W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga zatrudnieniowg pracownikéw Urzedu Gminy,
2) prowadzenie ewidencji osobowej 0s6b zatrudnionych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi w zakresie medycyny pracy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy oraz urlopami oséb zatrudnionych,



5) prowadzenie dokumentacji ~dotyczacej praktykantéw, stazystow oraz  pracownikow
interwencyjnych i publicznych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem obcych $rodkéw transportowych do celow
stuzbowych,

7) prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu spraw kadrowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi zawieranymi przez Urzad, w
szczegblnos$ci umoéw zlecenia lub o dzieto,

9) wspotpraca z osoba ds. BHP, prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikow, ’

10) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz warunkéw
szkodliwych.

11. Z zakresu prowadzenia archiwum zaktadowego:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu oraz nadzér nad terminowym i wiasciwym
przekazywaniem akt do archiwum,

2) ustalanie z pracownikami Urzgdu terminéw przejgcia dokumentacji,

3) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji,

4) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem badZz zabraniem przez osoby
nieupowaznione,

5) prowadzenie ewidencji dokumentacji przechowywanej w archiwum,

6) prowadzenie ewidencji udostgpniania dokumentacji z archiwum,

7) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

8) skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym,

9) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego i innych wiasciwych
archiwow,

10) stata wspétpraca z Archiwum Panstwowym w Czestochowie, w tym uczestnictwo w cyklicznych
naradach i szkoleniach,

11) prowadzenie ewidencji wynikéw pomiaru temperatury i wilgotno$ci powietrza w archiwum,

12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum i stanu dokumentacji za dany rok,

13) koordynowanie czynno$ci kancelaryjnych, w tym doradzanie pracownikom urzedu w zakresie
wlasciwego postepowania z dokumentacja, -

14) prowadzenie innych czynnosci archiwalnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i
zarzadzeniami Wojta Gminy.

[11. W zakresie spraw zwigzanych z pozytkiem publicznym:

1) koordynowanie wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w
ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

2) opracowywanie programu wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

3) organizacja konkurséw na zadania publiczne wykonywane przez te organizacje w ramach

 érodkéw znajdujacych sie w budzecie,

4) przygotowywanie uméw z podmiotami wytonionymi w drodze konkursu,

5) kontrola merytoryczna podmiot6éw, ktore otrzymaty dotacje w konkursach,

6) rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzadowym,

7) przygotowywanie sprawozdai ze wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

8) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o
wolontariacie.

3. Na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy:

Z zakresu Rady Gminy

1) prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga kancelaryjno-biurowa zwigzana z dziatalnoscig
Rady Gminy, Przewodniczacego Rady, komisji oraz radnych,

2) koordynowanie opracowywania projektéw planéw pracy Rady, komisji oraz prowadzenie
spraw z zakresu sprawozdawczo$ci,

3) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu radnego,

4) udzielanie pomocy merytorycznej i wspéipraca z organami samorzadu mieszkancow wsi,

5) kierowanie do publikacji uchwal stanowigcych prawo miejscowe,

6) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Rade,



7) prowadzenie rejestru uchwat podejmowanych przez Rade¢ Gminy, a takze opinii i wnioskéw

Komisji i radnych,

8) przekazywanie Wéjtowi uchwat Rady oraz wnioskéw radnych do ich realizacji,

9) organizowanie konsultacji spotecznych zarzadzonych przez Rade oraz wykonywanie czynnosci

zwigzanych z kompetencjami Rady dotyczacymi przeprowadzania referendéw.

Z zakresu ochrony zdrowia: ‘

1) przygotowywanie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg publicznych
zaktadéw opieki zdrowotnej, nadawaniem statutu oraz Ssprawowaniem nadzoru,

2) przedkiadanie propozycji zmian w statucie na wniosek rady spotecznej SP ZOZ Z0Z,

3) organizacja konkursu na stanowisko dyrektora zaktadu opieki zdrowotnej oraz przygotowywanie
dokumentacji celem nawigzania stosunku pracy z osobg wybrang po zasiegnieciu opinii komisji
konkursowe;j,

4) przygotowywanie projektu uchwat o utworzeniu rady spotecznej, regulaminie rady spotecznej,
regulaminie organizacyjnych SP Z0Z 207,

5) zwolywanie posiedzen rad spotecznych oraz przygotowywanie stosownych dokumentéw na
posiedzenia,

6) wspétudziat w programach zdrowotnych dla mieszkaticéw gminy Mstéw,

7) nadzér nad funkcjonowaniem aptek ogélnodostepnych z terenu gminy Mstow,

8) przygotowywanie sprawozdari z zobowigzan SP Z0Z Z0Z,

9) zatwierdzanie sprawozdari finansowych rocznych oraz planu rzeczowo-finansowego placéwki.

Inne:

1) wspbtpraca z Gminnym Os$rodkiem Kultury oraz Biblioteka Gminng we Mstowie w zakresie
uchwalania statutu oraz jego zmian, uméw dotacyjnych, zatwierdzania rocznych sprawozdan
finansowych oraz przeprowadzania konkurséw na dyrektora,

2) koordynacja wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru w tym
zakresie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw oraz prowadzenie rejestru w
tym zakresie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zalatwianiem petycji, postulatéw i inicjatyw obywateli oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie.

4. Na stanowisku: informatyk

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg informatycznej sieci wewnetrznej Urzedu Gminy
Mstow,

2) zapewnienie nalezytej pracy serwera gtéwnego,

3) zarzadzanie systemami informatycznymi Urzedu Gminy w celu zapewnienia sprawnego i
efektywnego dostepu do zasobéw,

4) wdrazanie podpiséw elektronicznych i nadzorowanie spraw zwigzanych z certyfikacja,

5) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie
Gminy Mstow,

6) nadzér nad funkcjonowaniem systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow,

7) pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw i programéw komputerowych oraz
sprzgtu komputerowego,

8) analizowanie stanu i dokonywanie zakupéw niezbednego sprzetu komputerowego do Urzedu
Gminy oraz przygotowywanie wnioskéw w sprawie wyposazenia Urzedu w sprzet komputerowy i
oprogramowanie, :

9) prowadzenie spraw zwigzanych z  zabezpieczeniem prawidlowo$ci  dziatania sprzetu
komputerowego Urzedu,

10) ochrona systeméw, tworzenie kopii zapasowych danych (archiwizacja) wedtug obowiazujgcych
przepisow oraz administrowanie noénikami z oprogramowaniem,

11) wsparcie techniczne w rozwigzywaniu probleméw z funkcjonujacym w Urzedzie Gminy
oprogramowaniem oraz sprzetem,

12) dokonywanie biezacych przeglad6w i konserwacji sprzetu komputerowego,

13) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania na kazdym stanowisku pracy,

14) prowadzenie ewidencji sprzgtu informatycznego oraz urzadzer wchodzgcych w jego sklad,




15) ustalanie identyfikatoréw i haset uzytkownikom, dokonywanie ich zmian,

16) przesytanie uchwat Rady Gminy Mstéw do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Slaskiego,

17) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP) Urzedu Gminy Mstow,

18) aktualizowanie danych zawartych w BIP -ie,

19) wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Mstow w dziedzinie udostepniania tym
jednostkom BIP-u Urzedu w celu zamieszczania w nim informacji podlegajacych publikacji,

20) wspolpraca w zakresie prowadzenia strony internetowej Gminy Mstow,

21) zarzadzanie sprawozdawczoscia elektroniczng, biezaca obstuga konta na portalu
sprawozdawczym, monitorowanie stanu realizacji obowigzkow powierzonych dodatkowym
uzytkownikom,

22) Wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przestrzegania zasad przetwarzania i
ochrony danych osobowych w imieniu i na rzecz Administratora Danych Osobowych, w
szczegolnosci:

a) przeciwdziatanie dostepowi os6b niepowotanych do systemow, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe,

b) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku zaistnienia naruszen w systemie zabezpieczen,

¢) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia niezbgdnych instrukcji,

d) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w Urzedzie.”

§2
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mstéw, ustalonym Zarzadzeniem Nr 15/2020 Wojta
Gminy Mstéw z dnia 31 stycznia 2020 roku, zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Mstéw przyjmuje tre$¢ okreslong w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

54

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020r. /

Y MSTOW
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Zatac....k do Zarzadzenia Nr 171/2020 Wéjta Gminy Mstow z dnia 17.09.2020r.
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