Elektronicznie podpisany przez:
Kamil tadziak; Gmina Beichatav
dnia 5 lulego 2016 r.

ZARZADZENIE NR 6/2016
WOJTA GMINY BELCHATOW

z dnia 5 lutego 2016 1.

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatéw

Na podstawie art 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2015 . poz.
1515 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Belchatéw wprowadzonym Zarzadzeniem nr 148/2015
z dnia 21 grudnia 2015 r. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) § 15 otrzymuje brzmienie:
»§ 14. Do zadan Referatu Administracyjno-Kadrowego nalezy:
1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu.

2. Obstuga organizacyjna iadministracyjna wojta, sekretarza oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,
wtym:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

¢) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi iwnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z wojtem, sekretarzem, badz kierowanie ich do wlasciwych referatow.

3. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, koordynacja nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem
skarg i wnioskéw w referatach urzgdu, samodzielnych stanowiskach oraz jednostkach organizacyjnych.

4. Prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez jednostki kontroli zewnetrznej oraz
nadzorowanie wykonania zalecer pokontrolnych.

5. Przyjmowanie i nadawanie telegramow, telefonogramow, dalekopiséw, fakséw oraz obsluga poczty
elektronicznej itp.

6. Ustalanie terminéw spotkan i obstuga spotkan stuzbowych.

7. Prowadzenie dziennika podawczego, informacji urzgdu, oraz wywieszanie pism na tablicy ogloszen
urzedu.

8. Koordynacja przeptywu informacji i dokumentéw pomiedzy wojtem i sekretarzem.
9. Wspoldziatanie z administracja rzadowa i samorzadowa.
10. Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych.

11. Wiasciwe przechowywanie izabezpieczenia dokumentacji wytworzonej na stanowisku pracy
w sposob okreslony instrukcjg kancelaryjng oraz przekazywanie dokumentacji wytworzonej na stanowisku
do archiwum zakladowego.

12. Organizowanie i protokotowanie narad i spotkan ustalanych przez wéjta, informowanie pracownikow
oraz uczestnikdw zewnegtrznych o terminach tych spotkan inarad w zakresie wskazanym przez woijta,
prowadzenie zbioru protoko6tow i innych dokumentéw w powyzszym zakresie.

W zakresie obshugi klienta:

13. Udzielanie petnej informacji dotyczacych funkcjonowania urzedu, jej jednostek, miejsca i sposobu
zafatwiania spraw w urzedzie oraz innych instytucjach i urzgdach, wskazywanie kompetentnych oséb.

14. Udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw, obstuga interesantéw w zakresie: wydawania
drukéw wnioskow do zalatwiania spraw, pomoc przy ich wypelnianiu, przyjmowanie wnioskéw wraz
z wymagang dokumentacjg i przekazywanie referatom cele ich zatatwienia, wydawanie decyzji zaswiadczeni
i innych dokumentow przygotowanych przez inne referaty.
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15. Prowadzenie zbioru .kart ustug” oraz udostgpnianie ich interesantom oraz wydawanie drukéw
urzedowych formularzy oraz zalacznikow do kart ustug.

16. Udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach, organizacjach pozarzadowych,
stowarzyszeniach dziatajacych na terenie gminy.

17. Udzielanie informacji w sprawie sktadania i przyjmowania skarg, wnioskéw dotyczacych
funkcjonowania urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.

18. Udostepnianie zbiorow przepisow prawnych oraz udzielanie informacji o przepisach prawa
miejscowego (uchwaly rady gminy).

W zakresie prowadzenia spraw kadrowych:
19. Opracowywanie planéw zatrudnienia.
20. Opracowanie procedury rekrutacji i selekcji pracownikow.
21. Wspoldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie:
a) robot publicznych,
b) prac interwencyjnych,
¢) zatrudnienia w ramach umow absolwenckich,
d) stazow dla absolwentow,
¢) wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej 0s6b poszukujgcych pracy.
22. Prowadzenie rejestru ofert w sprawie zatrudnienia wptywajacych do urzedu.

23. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow urzgdu, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie umow o pracg, pism zmieniajgcych warunki pracy i ptacy,
b) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
¢) przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

d) zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu,

e) przygotowywanie projektéw planow urlopow wypoczynkowych,
f) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej urzedu jako pracodawcy,
g) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
h) ewidencja czasu pracy pracownikdéw, prowadzenie list obecnosci,
i) prowadzenie rejestru:
- wyjs¢ stuzbowych i prywatnych (osobistych).
- pracy poza godzinami pracy urzedu,
- rejestru delegacji stuzbowych,
J) wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu.
24. Kontrola dyscypliny pracy.

25. Prowadzenie akt osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych gminy (z wyjatkiem szkot,
przedszkoli, gimnazjéw, bibliotek, doméw kultury) oraz wspéldziatanie w zakresie zatrudniania
i wynagradzania kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

26. Prowadzenie rejestru umoéw zleceni, umow o dzieto i zglaszanie zleceniobiorcow do ubezpieczenia
spolecznego i zdrowotnego.

27. Wykonywanie czynnosci wynikajgcych z obowiazkéw pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia
pracownika (kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne: wstepne, okresowe, kontrolne).
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28. Przygotowywanie projektow zarzadzen wojta w sprawach objetych zakresem czynnosci dla kadr
(regulamin pracy, okreslenie dodatkowych dni wolnych od pracy, regulamin wynagradzania pracownikéw
urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych).

29. Sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych pojazdow pracownikéw do celéw stuzbowych.
30. Prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniow szkét srednich i wyzszych.
31. Przygotowanie i rejestrowanie upowaznien i pelnomocnictw.

32. Wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta niezastrzezonych ustawa
o0 pracownikach samorzagdowych dla przewodniczacego rady gminy irady gminy przez pracownika
upowaznionego w razie nieobecnosci sekretarza.

33. Organizowanie i koordynowanie stazy pracy. robot publicznych i prac interwencyjnych.

34. Wystawianie swiadectw pracy bytym pracownikom urzedu oraz pracownikom aktualnie
zatrudnionym.

W zakresie informatycznej obstugi urzedu:
35. Organizacja i zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych.
36. Dysponowanie zasobami sieci komputerowej, administracja sieci.
37. Zabezpieczenie danych przez prowadzenie stalej archiwizacji danych.
38. Konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami.
39. Integracja sprzgtu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi.

40. Nadzorowanie prawidtowosci dzialania, stanu technicznego, eksploatacji oraz naleznej konserwacji
urzadzen komputerowych i oprogramowania.

41. Okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji — prowadzenie zakupéw sprzetu
komputerowego i oprogramowania dla potrzeb urzedu.

42. Biezgca wspolpraca z innymi referatami urzedu w celu wprowadzania oraz eksploatacji systemow
komputerowych wspomagajgcych zarzadzanie i prace urzedu.

43. Koordynowanie prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez obce firmy.
44. Zapewnienie ochrony systemdw informatycznych przed dostepem niepowotanych oséb.
45. Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych.
46. Prowadzenie strony internetowej urzedu.
47. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — BIP.
W zakresie bezpieczenstwa informacji:
48. Udziat w okresleniu polityki bezpieczenstwa informacji.
49. Nadzor nad procesem rejestracji zbiorow danych osobowych.
50. Nadzor nad aktualizacjg informacji w zbiorach danych osobowych.
51. Opracowanie i aktualizacja instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych.

52.Pomoc przy okreslaniu indywidualnych zakresow obowiazkéw iodpowiedzialno$ci o0sob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.

53. Nadzor nad tworzeniem i sktadaniem kopii bezpieczenstwa systemow baz danych osobowych.
54. ldentyfikowanie 1 analiza zagrozen i ryzyka, na ktore narazone sg dane osobowe.
55. Monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych.

56. Sygnalizowanie Wojtowi wszelkich nieprawidtowosci stwierdzonych w zakresie przetwarzania
i zabezpieczania zbioréw danych osobowych.
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W zakresie prowadzenia spraw bezpieczenstwa i higieny pracy, udzielanie pierwszej pomocy
oraz ochrony przeciwpozarowej a w szczegélnosci:

57. Okresowa analiza stanu bhp.

58. Stwierdzanie zagrozen zawodowych.

59. Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy.

60. Zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp.

61. Przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukeji dotyczacych bhp.

62. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy,
chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy.

63. Udziat w dochodzeniach powypadkowych.
64. Wspoltdziatanie z inspekcjg pracy.

65. Szkolenie nowo przyjetych pracownikow urzedu oraz wspoldziatanie w organizowaniu szkolen
okresowych pracownikéw w zakresie bhp i bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

66. Zaznajamianie pracownikéw z zagrozeniami pozarowymi moggcymi wystapi¢ w danej komorce
organizacyjnej, sposobami zapobiegania pozarom i postgpowaniem w czasie pozaru oraz organizacjg
i przeprowadzeniem ewakuacji.

67. Prowadzenie dokumentacji i spraw zwiazanych z ochrong przeciwpozarows.
68. Ochrona budynku administracyjnego urzedu oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.
69. Wspotdzialanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej z Komendg Powiatowa Strazy Pozarne;.

70. Przedktadanie wojtowi informacji o stanie ochrony przeciwpozarowej wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania wystepujgcych zagrozen.

71. Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw urzedu przepisow przeciwpozarowych.

72.Nadzoér nad rozmieszczeniem, sprawno$cia, konserwacja, oznakowaniem sprzetu oraz innych
urzadzen przeciwpozarowych, oznakowaniem i utrzymaniem we wlasciwym stanie drog ewakuacyjnych
i pozarowych, srodk6w tacznosci i alarmowania, punktow czerpania wody do celéw gasniczych.

73. Prowadzenie dziatalnodci edukacyjnej i propagandowej w zakresie ochrony przeciwpozarowej
i BHP.

74. Przeprowadzanie kontroli wewngtrznych z zakresu stanu ochrony przeciwpozarowe;.

75. Opracowywanie analiz, opinii z zakresu ochrony przeciwpozarowej majacych na celu zapobieganie
pozarom i innym miejscowym zagrozeniom, dokonywanie rocznej oceny stanu bezpieczenstwa pozarowego.

76. Opracowywanie i aktualizowanie plandw i instrukcji przeciwpozarowych.
W zakresie prowadzenia archiwum zakladowego urzedu:

77. Wprowadzanie i stosowanie uzgodnionego z paristwowa stuzbg archiwalng kompletu normatywow
kancelaryjno—archiwalnych (instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego).

78. Zapewnienie wlasciwego lokalu dla archiwum zakladowego oraz jego odpowiednie wyposazenie.

79. Wspolpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i odpowiedniego jej
przygotowania do przekazania archiwum zakltadowemu.

80. Przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialéw archiwalnych, dokumentacji niearchiwalnej
z poszezegoOlnych komorek organizacyjnych.

81. Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej ewidenc;ji.
82. Udostgpnianie akt osobom upowaznionym.

83. Wspotpraca z Archiwum Paristwowym, przygotowywanie i przekazywanie materialéw archiwalnych
do Archiwum Panstwowego, zgodnie z obowigzujgcymi terminami.

/
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84. Komisyjne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanej
dokumentacji na makulature.”;

2) § 15 otrzymuje brzmienie:
.-§ 15. Do zadan Referatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:
1. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu.
2. Koordynacja przeptywu informacji i dokumentéw pomiedzy wéijtem i sekretarzem.
3. Wspotdziatanie z administracja rzgdowg i samorzadowa.
4. Prenumerata czasopism i dziennikdw urzgdowych.
5. Ewidencjonowanie publikacji (ksiazek i czasopism) nabytych przez urzad oraz ich archiwizacja.
6. Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad.

7. Zarzadzanie budynkiem urzedu, w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacji technicznej zwigzanej
z eksploatacjg budynku.

8. Prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen s$rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych.

9. Przygotowanie projektu zarzadzenia do przeprowadzania inwentaryzacji majatku gminy i urzedu oraz
jej rozliczanie.

10. Zaopatrzenie urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne.

11. Wspotpraca zreferatami w zakresie remontéw i napraw oraz konserwacja inwentarza biurowego
w urzedzie gminy.

12. Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.
13. Uzgadnianie zapotrzebowania na korzystanie z samochodu stuzbowego przez pracownikow.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem i odbiorem korespondencji urzedowej z placowki
pocztowe;.

15. Koordynowanie i nadzor nad trescia wprowadzanych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej.
16. Zamawianie, wydawanie, ewidencjonowanie i nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych.
17. Sporzadzanie umow cywilno — prawnych w zakresie spraw zwigzanych z zadaniami referatu.

W  zakresie spraw zwigzanych zzapewnieniem obslugi jednostek pomocniczych
i organizacyjnych gminy:

18. Koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych i organizacyjnych
gminy, w tym:

a) prowadzenie dokumentéw dotyczacych statutu oraz jednostek pomocniczych gminy (sofectw),
b) prowadzenie ewidencji oraz zbioru wnioskéw i opinii dotyczacych zmian statutow,

c) analiza potrzeb w zakresie zmian statutdéw w zwigzku ze zmiang przepiséw, potrzebami
organizacyjnymi gminy i zgloszonymi w tym zakresie wnioskami,

d) przygotowywanie projektow zmian statutow oraz projektéw uchwal rady gminy w powyzszym
zakresie,

e) zapewnienie upowszechnienia tresci statutu wsrod radnych, pracownikow urzedu, jednostek
pomocniczych i organizacyjnych gminy,

) udostgpnianie do wgladu tekstu statutow osobom zainteresowanym,
g) wspoldziatanie w realizacji zadan solectw, wspélpraca z organami jednostek pomocniczych.
19. Zapewnienie koordynowania realizacji zadan wajta jako organu wykonawczego gminy, w tym:

a) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen wdjta oraz zapewnienie ich wlasciwego wewnetrznego
obiegu w urzedzie,
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b) koordynacja w zakresie organizacji wspétpracy wojta z organizacjami pozarzadowymi,
c) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie wojta,
d) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych, na zlecenie wdjta.

W zakresie prowadzenia funduszu soleckiego:

20. Przekazywanie soltysom w ustawowym terminie informacji o wysokosci kwot funduszu soteckiego
dla sotectw oraz o wykorzystaniu srodkéw z funduszu.

21. Przyjmowanie uchwal i wnioskow z zebran wiejskich w sprawie funduszu soleckiego.

22. Zawiadamianie sofectw o przyjeciu lub odrzuceniu wniosku w sprawie przeznaczenia srodkéw
funduszu soteckiego.

23. Sprawdzenie i weryfikacja uchwat i wnioskéw otrzymanych od sotectw pod wzgledem formalno-
prawnym.

24. Przygotowywanie uchwat w sprawie wyrazenia zgody na wyodrebnienie w budzecie gminy srodkow
stanowigcych fundusz sofecki.

25. Sporzadzenie wniosku o zwrot z budzetu panstwa cz¢sci wydatkow gminy wykonanych w ramach
funduszu soteckiego.

26. Sporzadzanie wszelkich innych niezbednych niz ww. czynnosci zwigzanych z funduszem soteckim.
W zakresie zezwolen na zbiérki i zgromadzenia publiczne:
27. Udzielanie zezwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych na terenie gminy.

28. Przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomieni od organizatorow zgromadzen oraz wydawanie decyzji
odmawiajacych przeprowadzenia zgromadzenia.

29. Prowadzenie spraw dotyczacych repatriantow i mniejszosci narodowych.
W zakresie stowarzyszen:

Wspoldziatanie ze stowarzyszeniami w zakresie pomocy przy realizacji przedsigwzigé¢ wynikajacych
z ich zadan statutowych.
Sprawy z zakresu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi nalezy:
30. Biezaca wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi.
31. Przyjmowanie wnioskéw w sprawie udzielenia dotacji zbudzety gminy dla organizacji
pozarzagdowych oraz innych podmiotow uprawnionych, o ktérych mowa wart. 3 ust. 3 ustawy z dnia

24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie (t.j. Dz. U.z2014r. poz.
1118 z pdzn. zm.).

32. Opracowywanie projektéw rocznego programu wspdipracy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami uprawnionymi.

33. Przygotowywanie rocznych sprawozdan z realizacji programu wspdtpracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi za rok poprzedni.

34. Organizowanie otwartych konkursow ofert organizacji pozarzadowych ogtaszanych przez wojta na
realizacje zadan publicznych.

35. Przygotowywanie uméw o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego oraz anekséw do
tych umow.

36. Wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie pomocy przy realizacji przedsiewzigé
wynikajgcych z ich zadan statutowych i zadan gminy.

37. Udzielanie spolecznosci lokalnej oraz organizacjom pozarzadowym informacji shuzacej rozwojowi
mieszkancow i gminy.

38. Opracowywanie projektow uchwal rady gminy izarzadzen wojta dotyczacych wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi.

Id: CCDF2077-C5C9-4A86-93E5-55339CE4C9A7. Podpisany Strona 6 /

y/4



39. Dokonywanie kontroli merytorycznej sprawozdan z wykonania zadania publicznego.

40. Przekazywanie dokumentéw w celu umieszczenia ich w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

41. Monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczgcych wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi.
42. Przechowywanie i archiwizacja wytworzonej dokumentacji.

W zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu gminy podmiotom nalezgcym
i nienalezacym do sektora finanséw publicznych nalezy:

43. Obstuga prowadzonych postepowan.

44. Przyjmowanie, rozpatrywanie i weryfikacja zlozonych wnioskéw.
45. Przygotowanie projektéw uchwat i innych wiasciwych dokumentow.
46. Przygotowanie umow z podmiotami.

47. Monitorowanie, kontrolowanie i opiniowanie realizacji zadan.

48. Rozliczanie udzielonych dotacji.

49. Sporzadzanie okresowych informacji z realizacji dotacji.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, organow
wladzy panstwowej i samorzadowej, referendum, w tym prowadzenie spraw dotyczacych:

50. Podzialu gminy na okregi, obwody wyborcze.
51. Urzgdowych informacji o wyborach.

52. Powotywania komisji wyborczych.

53. Ustalanie i wyposazanie lokali wyborczych.
54. Zapewnienie obstugi komisji wyborczych.

55. Wspoldzialanie z Delegatura Krajowego Biura Wyborczego w zakresie caloksztaltu spraw
wynikajacych z obowigzujacych przepisow zwiazanych z danymi wyborami.

56. Innych zadan wynikajacych z przepisow w zakresie konkretnych wyboréw, referendum.
W zakresie obslugi biezacej pojazdow:
57. Kontrola stanu technicznego pojazdow:
a) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP,
b) kontrola, nadzor realizacji obowigzkowych przegladéw technicznych pojazdow,
¢) nadzor nad realizacjg obstugi biezacej pojazdéw w zakresie:
- czystosci pojazddw,
- ilosci paliwa w zbiorniku,
- stanu oleju w silniku,
- stanu ptynu chtodniczego w chiodnicy,

- zamocowania, stanu i czystosci lusterek wstecznych, dziatania wycieraczek szyb, spryskiwacza
szyb, swiatet zewnetrznych i wewnetrznych, kierunkowskazow,

- stanu opon i cisnienia powietrza w ogumieniu, umocowania kota zapasowego oraz ruchomych
czgsei nadwozia a w okresie zimy dziatania urzadzenia grzewczego,

- stanu tachografu i wymianie tarczy w tachografie.
58. Zapewnienie dostaw i rozliczenie zuzycia paliw, czesci do pojazdow i sprzetu:
a) kontrola poboru paliw,

b) dysponowanie materiatami w zakresie obslugi technicznej pojazdow,
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¢) prowadzenie ewidencji eksploatacji pojazdow oraz sprzetu,
d) prowadzenie analizy ekonomicznej eksploatacji pojazdow,
e) nadzor nad gospodarkg materiatows,

59. Prowadzenie kart drogowych.

60. Sporzadzanie zestawien przebiegu pojazdéw.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych zzapewnieniem obslugi administracyjnej rady
gminy i jej komisji, a w szczegolnosci:

61. Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno-biurowej rady gminy ijej organéw
wewnetrznych, w tym:

a) przygotowywanie sesji rady gminy i ich protokotowanie,

b) prowadzenie rejestru uchwat rady gminy oraz przekazywanie uchwal organom gminy gminnym
jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym gminy, zobowigzanym do wykonania
uchwat lub z dziatalnoscig, ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,

¢) prowadzenie rejestru przepisdw gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania,
d) obsluga organizacyjno - kancelaryjna komisji rady gminy,

e) zapewnienie przekazywania aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy oraz innych
uchwat do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Eédzkiego, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

f) przekazywanie w obowiazujacych terminach uchwal rady gminy wojewodzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

g) zalatwianie spraw zwigzanych z upowszechnianiem tresci uchwal rady gminy na terenie solectw oraz
na tablicy ogtoszen urzedu,

h) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

i) prowadzenie centralnego rejestru wnioskoéw radnych oraz koordynowanie udzielania odpowiedzi na
wnioski, zgodnie ze statutem i w terminach okreslonych przez obowiazujace przepisy,

J) prowadzenie rejestru rozstrzygnie¢ organow nadzoru dotyczacych uchwat rady gminy oraz odrgbnego
zbioru tych rozstrzygnig¢.

62. Zapewnienie koordynowania realizacji zadan wojta jako organu wykonawczego gminy, w tym:

a) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci wojta, koordynowanie dziatan w powyzszym zakresie,
b) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie wojta.

63. Przekazywanie uchwat rady gminy do Miejskiej i Powiatowej Biblioteki Publicznej w Befchatowie.

64. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, naborem i przeprowadzaniem wyboréw
tawnikow sadowych.”;

2) Zmienia si¢ Zatgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatéw w sposéb okreslony
Zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3) Zmienia si¢ Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatéw w sposdb okreslony
Zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Belchatéw
powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Betchatow.

§ 3. Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatéw publikuje sie na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia z mocg obowiazujaca od dnia 8 lutego 2016 .

/_/"7
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6/2016
Wojta Gminy Belchatow
z dnia 5 lutego 2016 r.

Zatfacznik nr I do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatow

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Betchatéow

WOJT
. e — Dyrektor Wydziatu Relert L
Skarbnik Sekretarz Boawein Bimioy AdthESérraomno

Referat 4 iali
) ; ; Giowny specjalista ds.
Zastepca Skarbnika s Organizacyjno - ro— b
- Gospadaresy mienia komunalnego
Referat Gospodarki Referat
Referat Budzetu ey Przestrzennej, Ochrony L Skarbu i Gospodarki
i Finansow Srodowiska Komunalnej

i Dziatalnosci Gospodarczej

Referat Inwestycji

e Zespot Spraw Obywatelskich i Zamowien Publicznych
| Referat Promaocji

i Funduszy Zewnetrznych

| Stanowisko samodzielne

Rzecznik prasowy

Zespot Radcow Prawnych ===

Zespot ds. Obrony Cywilnej __|
i Zarzadzania Kryzysowego

Petnomocnik Wéjta ds.
Ochrony Informacji Niejawnych
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 6/2016

Wojta Gminy Betchatow

z dnia 5 lutego 2016 r.

Zalacznik nr 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatow

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Belchatow

Lp.

Nazwa
wydzialu

Nazwa referatu

Stanowisko

Symbol

Liczba
etatow

Wit

1

Sekretarz

1

Skarbnik

Dyrektor

1
1

| | W=

Referat Budzetu
i
Finansow

Kierownik Referatu/Zastepca Skarbnika

Zastgpca kierownika Referatu

Inspektor ds. ksiggowosci i budzetu

Inspektor ds. obstugi kasy

Specjalista ds. ksiggowosci

Specjalista rozliczen transferow bezgotdwkowych

[nspektor ds. ksiggowosci podatkowej

Inspektor ds. podatku

Inspektor ds. ksiggowosci i plac

Pomoc administracyjna

Konserwator infrastruktury technicznej

BF

U] D Y [N [ S

Referat
Administracyjno-
Kadrowego

Kierownik Referatu

Inspektor ds. kadr

Inspektor ds. kancelaryjnych

Inspektor ds. obstugi klienta

Inspektor ds. administracji i archiwum

Starszy informatyk

Informatyk

Pomoc administracyjna

AK

el B Bt B 2 R B S N R S B

—

Referat
Organizycjno-
Gospodarczy

Kierownik Referatu

Zastepca kierownika

Inspektor ds. zaopatrzenia

Inspektor ds. administracji

Inspektor ds. administracji i obstugi Rady Gminy

Specjalista ds. technicznych

Pomoc administracyjna

Sprzataczka

Kierowca samochodu osobowego

Konserwator infrastruktury technicznej

Konserwator infrastruktury technicznej/kierowca

oG

| e | B = = =

—
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samochodu osobowego
8 Wydzial Referat Skarbu Kierownik Referatu SG 1
Rozwoju i : :
Giniliy Gapllari Zastepca k]grown1ka 1
Komunalnej Inspektor ds. zarzadzania gminnym zasobem 1
mieszkaniowym i zielenia
Specjalista ds. gospodarki komunalnej 1
Inspektor ds. gospodarki nieruchomosciami 1
Pomoc administracyjna 2
9 Referat Inwestycji | Kierownik Referatu 1Z 1
Zaméwien Inspektor ds. nadzoru inwestycji 1
Publicznych Inspektor ds. inwestycji i zamowien publicznych 1
Pomoc administracyjna 1
10 Referat Promocji Kierownik Referatu PZ 1
i
Funduszy Zastepea kierownika 1
emngtiayeh Inspektor ds. promocji 1
Inspektor ds. promocji i sportu 1
Inspektor ds. funduszy zewnetrznych 2
Pomoc administracyjna 2
I Referat Gospodarki | Kierownik Referatu GP 1
Przestrzennej, z
Oclirsiny Srodswisks Inspektor ds. budownictwa 1
i Inspektor ds. dziatalnosei gospodarczej 1
Dzialalnosei Inspektor ds. ochrony srodowiska 2
Gospodarczej — .
Pomoc administracyjna 2
12 Zespot Radcow Radca prawny - koordynator Zespohu Radcow 7P 1
Prawnych Prawnych
Radca prawny 2
13 Zespol ds. Obrony | Koordynator ds. obrony cywilnej i zarzadzania OC 1
. Cywilnej kryzysowego
llf‘ri;?i?:fem: Inspektor ds. obrony cywilnej, zarzadzania 1
£ & kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej
Pomoc administracyjna |
14 Zespol Spraw Koordynator Zespotu Spraw Obywatelskich 1
Obywatelskich Inspektor ds. ewidencji ludnosci oS I
Pomoc administracyjna 1
15 Rzecznik prasowy RP 1
16 Gléwny specjalista ds. mienia komunalnego MK 1
17 Petnomocnik Wéjta ds. Ochrony Informacji IN 1
Niejawnych
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