Zarządzenie Nr 15/2003
Wójta Gminy Wodynie

z dnia 5 maja 2003 r. 

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Wodyniach 

           Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 i z 2002 r. Dz.U. Nr 23, poz. 220. Dz.U. Nr 62. poz. 558, Dz.U. Nr 113, poz. 984, Dz. U. Nr 214, poz. 1806 ), zarządzam co następuje :
§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Wodyniach przyjętym Zarządzeniem Nr 19/2002 Wójta Gminy Wodynie z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie określenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Wodyniach wprowadza się następujące zmiany :
1) w rozdziale II – Organizacja Urzędu
- w § 5 ust. 1, pkt 6 , ppkt 1 otrzymuje brzmienie:
„ stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i kancelaryjnych z   jednoczesnym pełnieniem funkcji Pełnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych                                                                                    - 1 etat”

- w § 5 w ust. 1, pkt 7 dodaje się pakt 5 w brzmieniu :

     „ stanowisko dozorcy gminnego wysypiska odpadów komunalnych – 1 etat”

    2) w rozdziale IV – zakres działania referatów

           - w § 13 w ust. 3 dodaje się pkt 30 w brzmieniu :
        „Prowadzenie spraw z zakresu zadań Pełnomocnika Ochrony Informacji              

          Niejawnych, a w szczególności :

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) ochrona systemów i sieci teleinformatycznych,

c) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,
e) okresowa kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów,

f) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

g) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych według zasad określonych w przepisach prawa”

- w § 14 dodaje się ust. 6 w brzmieniu:

„Do podstawowego zakresu działania jednoosobowego stanowiska dozorcy gminnego wysypiska odpadów komunalnych, które wchodzi w skład referatu należy w szczególności:

1) dbanie o estetyczny wygląd wysypiska i terenów sąsiadujących, zapobiegając ich zaśmiecaniu i zapyleniu,

2) przestrzeganie zakazu spalania odpadów na terenie wysypisk, a w razie potrzeby gasić pożary przy użyciu sprzętu p.poż. lub wezwać Straż Pożarną,
3) przestrzeganie zasad bezpieczeństwa ruchu pojazdów mechanicznych :

- dowożących odpady,

- w czasie manewrowania w trakcie wyładunku,

- w trakcie rozplanowywania i zagęszczania odpadów,
- w trakcie holowania samochodów, które uległy uszkodzeniu lub    

   ugrzęzły na wysypisku,
- w trakcie dokonywania napraw taboru i sprzętu na wysypisku,

4) przeprowadzenie dezynfekcji odpadów oraz taboru kołowego,

5) dbanie o sprzęt znajdujący się na wysypisku, konserwowanie,    

               zabezpieczanie przed kradzieżą i zniszczeniem,

6) dbanie o zapewnienie dostatecznego zapasu na terenie obiektu środka          

               izolującego /piasek, gruz itp./ oraz środków dezynfekujących,

7) uzupełnianie ilości  wody ze środkiem dezynfekującym z brodziku  

               samochodowym,

8) likwidowanie gryzoni,

9) nie wpuszczać na teren obiektu osób trzecich i wałęsających się zwierząt,

10) dbać o czytelność tablic ostrzegawczych i informacyjnych na    

         terenie obiektu i strefie ochrony sanitarnej,
11) sprawdzanie po ulewnych deszczach, czy nie wystąpiły podmycia             

          skarp,

12) dbanie o zaplecze socjalno-gospodarcze i raz na 2-tygodnie        

         dezynfekować je,

13) dbanie o zieleń ochronną i izolacyjną,

14) dbanie o ogrodzenie,

15) kontrolowanie ilości i jakości dowożonych odpadów,

16) prowadzenie książki /rejestru/ przywożonych odpadów,

17) wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów prawa lub            

          poleceń Wójta, 

3) Rozdział IX otrzymuje brzmienie:

„Zasady i tryb postępowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktów prawnych.

§ 34

Aktami prawnymi wydawanymi przez organy gminy są:

1. Uchwały Rady Gminy Wodynie.

2. Decyzje i zarządzenia Wójta.

3. Przepisy porządkowe wydawane przez Wójta, w przypadkach nie cierpiących zwłoki.

§ 35

Projekty aktów prawnych opracowują pod względem merytorycznym, prawnym i redakcyjnym rzeczowo właściwi pracownicy na stanowisku pracy kierując się zasadami techniki legislacyjnej.

§ 36

1. Przed przedłożeniem aktu prawnego do podpisu właściwy rzeczowo pracownik uzgadnia do z sekretarzem Gminu.

2. Projekt aktu prawnego należy uzgodnić z właściwymi jednostkami organizacyjnymi jeżeli obowiązek ten wynika z przepisów prawa.
3. Opracowany projekt aktu prawnego po dokonaniu uzgodnień podlega zaopiniowaniu przez Radce prawnego.

4. Po dokonaniu uzgodnień, o których mowa w ust. 1-3 projekt aktu prawnego przedstawia się radzie Gminy do uchwalenia lub Wojtowi Gminy do podpisu.

§ 37

Po podpisaniu aktu prawnego rejestruje się go nadając mu kolejny numer i zatrzymuje jeden egzemplarz – oryginał do zbioru wraz z przepisami.

§ 38

Ewidencje i zbiór aktów prawnych prowadzi pracownik ds. organizacyjnych, kadrowych i kancelaryjnych.

§ 39

1.Po podpisaniu aktów wymienionych w § 34 ust. 1 niezwłocznie przesyła                 

          się  kopie:

1) Wojewodzie Mazowieckiemu,

2) Odpowiednim jednostkom gminy, których ten akt dotyczy

2.Skarbnik w odniesieniu do aktów prawnych Rady zawierających ustalony budżet zobowiązany jest niezwłocznie przekazać kopie Regionalnej Izbie Obrachunkowej

§ 40

1.Akt prawny może być poddany do wiadomości publicznej w sposób             

   zwyczajowo przyjęty poprzez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w Urzędzie.

2.Z czynności wywieszenia informacji na tablicy ogłoszeń sporządza się  

   adnotację w rejestrze.

3.Akty prawa miejscowego ogłasza się w Dzienniku Urzędowym Województwa              

   Mazowieckiego.

     4) dodaje się rozdział X w brzmieniu :

       „Postanowienia końcowe 
§ 41

Zmiany w Regulaminie mogą być dokonywane w trybie przewidzianym do jego ustalania.”

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 
                                                                                                Wójt

                                                                                 /-/ Władysław Klepacki

Zarządzenie Nr 21/04

Wójta Gminy Wodynie

z dnia 1 grudnia 2004r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy 

w Wodyniach.

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym 

(Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Wodyniach przyjętym zarządzeniem 

Nr 19/2002 Wójta Gminy Wodynie z dnia 31 grudnia 2002r. w sprawie określenia Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Wodyniach oraz Zarządzeniem Nr 15/2003 Wójta Gminy Wodynie z dnia 5 maja 2003r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Wodyniach wprowadza się następujące zmiany:

1.w rozdziale II  Organizacja Urzędu:

    -  § 5  otrzymuje brzmienie:

    „1.W skład struktury organizacyjnej Urzędu wchodzi:

1.Wójt Gminy, 

2.Zastępca Wójta,

3.Sekretarz Gminy – pełniący funkcję Kierownika Referatu organizacyjno-

                                             administracyjnego 

4.Skarbnik Gminy  - pełniący funkcję Kierownika Referatu finansowego

5.Urząd Stanu Cywilnego, w skład którego wchodzi :

  1) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

  2) Zastępca Kierownika USC z jednoczesnym prowadzeniem spraw z zakresu 

 obrony cywilnej, spraw wojskowych i tajnej kancelarii. 

6.Referat finansowy w skład, którego wchodzi 5 stanowisk pracy, w tym:

       1)2 stanowiska d/s księgowości budżetowej gminy                      
   - 1 ¼ etatu

       2)2 stanowiska d/s wymiaru zobowiązań pieniężnych i księgowości podatkowej -              

                                                                                                                                2 etaty

3)1 stanowisko d/s realizowania ustawy o świadczeniach rodzinnych          - 1 etat

7. Referat organizacyjno-administracyjny w skład, którego wchodzi 3 stanowiska 

    pracy: 

       1)stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i kancelaryjnych 

         z jednoczesnym pełnieniem funkcji pełnomocnika ochrony informacji 

         niejawnych                                                                                                   - 1 etat

    2)stanowisko ds. obsługi technicznej Rady Gminy i jej organów oraz spraw 

               kancelaryjnych,                                                                                            - 1 etat

           3)stanowisko sprzątaczki                                                                                 - 1 etat

8. Referat inwestycyjno-gospodarczy w skład, którego wchodzi 5 stanowisk pracy:

1) kierownik referatu realizujący zadania z zakresu planowania przestrzennego,

               dróg, gospodarki komunalnej  oraz ochrony środowiska                           - 1 etat

2)  stanowisko ds. gospodarki gruntami oraz rolnictwa                                  - 1 etat

3)  stanowisko ds. handlu i usług, drobnej wytwórczości, spraw kasowych i 

         i zaopatrzenia ludności w wodę                                                                  - 1 etat

    4)  referent ds. administracyjnych oraz zamówień publicznych                      - 1 etat

      5)  stanowisko dozorcy gminnego wysypiska odpadów komunalnych 
         - 1 etat

      2. Dopuszcza się możliwość połączenia stanowiska zastępcy wójta z funkcją sekretarza   

          gminy”.

2.w rozdziale III Kierownictwo Urzędu:

- § 7 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

  „Wójt kieruje Urzędem przy pomocy Zastępcy Wójta i Sekretarza”.

      
- § 7 ust. 4 pkt 21 otrzymuje brzmienie:


    „Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad działalnością:

    a)Zastępcy Wójta,

    b)Sekretarza,

    c)Skarbnika,

   d) Kierownika Referatu Inwestycyjni-Gospodarczego”.

§ 2

Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

                                                                                                 Wójt Gminy

                                                                                           /-/ Marian Sekulski

