ZARZADZENIE NR 215.005.2017
WOJTA GMINY HORYNIEC-ZDROJ
z dnia 24 lutego 2017 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Wéjta Gminy Horyniec-Zdroéj Nr 5.005.2014 r. z dnia 30

grudnia 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi Gminy

Horyniec-Zdroj

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

(tekst jedn. Dz. U. z 2016 r. poz.446) — zarzadza sig co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Horyncu-Zdroju stanowigcym
zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5.005.2014 r z dnia 30 grudnia 2014 r. dokonuje si¢

nastepujacych zmian:

1. § 21 Regulaminu organizacyjnego otrzymuje nastgpujace brzmienie:

W sktad Referatu Ogolnego wchodza nastgpujace stanowiska pracy :

1))
2)
3)
4)

5)
6)
7

Zastgpca Wojta — koordynuje i nadzoruje pracg Referatu,

Stanowisko ds. obstugi Rady i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, archiwum zaktadowego,
Stanowisko ds. wojskowosci, obrony cywilnej, strazy pozarnych, zarzadzania
kryzysowego, sportu, wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz ubezpieczen
majatkowych i komunikacyjnych,

Stanowisko ds. informatyzacji i promocji,

Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej urzedu,

Pracownicy obstugi: sekretarka,

2. § 22 Regulaminu organizacyjnego otrzymuje nastepujace brzmienie:

,,Do zadan i kompetencji Referatu Ogoélnego naleza w szczegolnosci sprawy:

D

2)

3)

prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentow ewidencji (karty
osobowe mieszkancow, ksiegi meldunkow, ewidencja komputerowa),

przyjmowanie zgloszen meldunkowych 1 wydawanie decyzji w sprawach
meldunkowych,

przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodoéw tozsamosci,



4)
5)

6)
7

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

wydawanie poS§wiadczen i zaswiadczen meldunkowych,

przyjmowanie 1 przechowywanie zawiadomien organéw sadowych dot.
prawomocnych wyrokéw ograniczenia 1 pozbawienia wolnosci, oraz praw
publicznych,

ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarcze;j,

analizowanie funkcjonowania placowek handlowych i ustugowych w Gminie pod
katem zabezpieczenia potrzeb mieszkancow, wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

prowadzenie rejestru wyborcow,

sporzadzanie 1 aktualizacja spisOw wyborcow w zarzadzonych wyborach
i referendach,

nadzorowanie i przeprowadzanie spiséw zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS,
wydawanie zezwolen na organizacj¢ zgromadzen publicznych,

wydawanie zezwolen na krajowy, zarobkowy przewo6z osob taksoéwkami,

wstgpna informacja klientow — kierowanie na wlasciwe stanowiska pracy,
przekazywanie wzorow drukow i formularzy urz¢dowych, informacja o procedurach
i terminach zatatwiania spraw itp.,

prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych oraz decyzji o odmowie
udzielenia informacji publicznych
zapewnienie Wojtowi mozliwosci kierowania i koordynacji wspoéldziatania
wszystkich jednostek organizacyjnych na wypadek klegsk zywiolowych i innych
nadzwyczajnych zagrozen ludnosci,
planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,
obshuga Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, wspOipraca w tym zakresie
z referatami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,
ochrona ludnosci, zakladow pracy i instytucji, urzadzen uzyteczno$ci publicznej,
dobr kultury w sytuacjach zagrozZenia i w czasie wojny,
prowadzenie ewidencji cztonkow formacji  obrony cywilnej, planowanie
1 zaopatrywanie organdéw kierowania i formacji obrony cywilnej w sprze¢t i materiaty,
organizowanie i utrzymywanie w statej gotowosci systemu tacznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i kierowania obrong cywilna,
przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludno$ci z obszarow

zagrozonych,



21) organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikow jednostek organizacyjnych

22)

23)
24)

25)

26)
27)

28)

29)

30)

31)
32)

33)
34)
35)
36)
37)
38)

Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania
zadan obronnych,

wspoldziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materiatow
wybuchowych i innych przedmiotow niebezpiecznych,

rejestracja przed kwalifikacjg wojskowa,

prowadzenie kancelarii niejawnej, dorgczanie korespondencji  niejawnej
upowaznionym  pracownikom  Urzedu, nadzér nad  przechowywaniem
1 opracowywaniem materialdw zastrzezonych, poufnych, archiwizowanie
dokumentoéw niejawnych,

prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych, planowanie i zapewnianie
wyposazenia w sprzet, organizacja szkolen 1 ¢wiczen,

biezaca kontrola funkcjonowania urzadzen o$wietlenia ulic 1 placow,

organizacja 1 przeprowadzanie postgpowan dot. zamowien publicznych na zakup
paliwa do wszystkich pojazdéw stuzbowych Urzedu Gminy oraz samochodow
bojowych, motopomp 1 innego sprzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych, ewidencja
i kontrola wyjazdow pojazdow stuzbowych oraz zuzycia paliwa,

planowanie i zapewnianie srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan dot. stanowiska
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych, pracownikéw Urzedu Gminy,
kierownikdéw jednostek organizacyjnych Gminy w kancelarii niejawnej,

prowadzenie rejestru skarg na dzialalnos¢ Urzedu 1 pracownikéw, nadzér nad
terminowym zatatwianiem skarg,

obstuga sesji Rady, posiedzen komisji,

prowadzenie rejestru uchwal Rady, rejestru interpelacji 1 wnioskow radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwal Rady, zarzadzen Wojta, interpelacji
1 wnioskow, skarg 1 wnioskow ludnosci,

sporzadzanie i przechowywanie protokoléw z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,
rejestracja 1 przechowywanie plandéw pracy Rady 1 jej komisji,

pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

prowadzenie rejestru aktéw prawnych stanowiacych prawo miejscowe,

prowadzenie rejestru skarg na dzialalnos¢ organow Gminy 1 kierownikow jednostek

organizacyjnych, nadzor nad terminowym zalatwianiem skarg,



39) wspolpraca z jednostkami pomocniczymi, obstuga zebran z mieszkancami,
ewidencja sottysow, protokotéw i uchwat zebran mieszkancow,

40) organizacja wyborow sottysow i cztonkow rad soteckich.

41) rejestracja pism (korespondencji) wplywajacych 1 wysytanych z Urzedu,
przekazywanie korespondencji na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji
do wysytki,

42) prowadzenie rejestru odwotan od decyzji i zazalen na postanowienia Wojta,

44) ewidencjonowanie kontroli zewngtrznych, przechowywanie protokotéw odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne,

45) obsluga narad, spotkan,

46) prowadzenie archiwum zakladowego,

47) organizacja 1 koordynacja narad i spotkan Wojta, administrowanie salg narad
Urzedu,

48) przechowywanie dokumentow prawnych dot. organizacji Urzedu (statut Gminy,
regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania it.p.) ,
prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

49) obshuga centrali telefonicznej, zapewnienie cigglo$ci tacznosci telefonicznej, fax,

wydruk bilingéw, ewidencja stuzbowych telefonow komorkowych,

50) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach shizbowych, ewidencja
zgltoszen do konkursow, targow, ewidencja badan ankietowych,

51)nadzor nad sprzetem komputerowym, w tym prowadzenie ewidencji sprzetu
1 oprogramowania oraz dokonywanie przegladow sprz¢tu i oprogramowania,

52)realizacja procedur dotyczacych bezpieczenstwa komputerowych baz danych, w tym
wykonywanie kopii bezpieczenstwa systeméw 1 baz danych, 2zmiana hasel
dostgpowych do kluczowych elementoéw systemu informatycznego urzedu,

53) obstuga techniczna strony intranetowej urzedu,

54) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w tworzeniu i dystrybucji do wlasciwych
jednostek sprawozdawczosci realizowanej w sposéb elektroniczny.

55) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, przygotowanie projektu Rocznego Planu
Wspdlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, oglaszanie konkurséw na realizacjg lub
wsparcie zadan gminy przez organizacje pozarzadowe, prowadzenie ewidencji
organizacji, merytoryczna kontrola sprawozdan z realizacji zadan przez organizacje

pozarzadowe,”



3. § 23 Regulaminu organizacyjnego otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

, W sklad Referatu ds. Gospodarki i Inwestycji wchodza nastepujace stanowiska pracy :

1) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu - zaméwien publicznych i funduszy unijnych,

2) stanowisko ds. ochrony $rodowiska, nadzoru nad gminnymi spdélkami prawa
handlowego,

3) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i lokalami komunalnymi,

4) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego,

5) stanowisko ds. gospodarki odpadami,

6) stanowisko ds. drog, energetyki, utrzymania budynkoéw komunalnych, obstugi urzedu,

7) stanowisko ds. le$nictwa,

8) Stanowisko ds. lesnictwa, ochrony cmentarzy wojennych i zabytkdéw przyrody,

9) Pracownicy obstugi: konserwator, robotnik gospodarczy™

4. W § 24 Regulaminu organizacyjnego po pkt. 49 dodaje sig:

,»30) nadz6r nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wiat panstwowych i1 narodowych
oraz lokalnych uroczystosci,

51) zaopatrzenie w materialy pismiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe, zakupy

srodkow czystosci, organizacja przetargow w tym zakresie.”

5. W § 27 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego po pkt. 15 dodaje sie:
,,16) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych, 0sOb zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
i robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych, prac nieodplatnych — dozorowanych,
17) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow, doksztalcaniem,
18) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu oraz emerytow i rencistow — bytych
pracownikow Urzedu,
19) prowadzenie archiwum akt pracowniczych obecnych i bylych pracownikow Urzedu,
20) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, ewidencja wyjs¢ i wyjazdéw stuzbowych i
prywatnych w godzinach pracy,
21) przygotowywanie projektéw planow urlopéw wypoczynkowych,



22) zabezpieczenie nalezytej ochrony pracy i warunkow bhp oraz p/poz., dokumentacja dot.
oceny ryzyka zawodowego,

23) ewidencjonowanie dokumentacji okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
samorzadowych Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

24) przygotowywanie i przechowywanie dokumentéw dot. naboru na wolne stanowiska
urze¢dnicze, zwrot oryginatow dokumentéw zalaczonych do wniosku o przyjecie do pracy,
fizyczna likwidacja odpisow i kserokopii dokumentéw zlozonych przez kandydatow, ktorzy
nie zostali zatrudnieni w wyniku ogloszenia naboru. Likwidacja nastepuje po uptywie terminu
okreslonego w odrebnych przepisach,

25) przygotowywanie 1 przechowywanie dokumentow dot. stuzby przygotowawczej
pracownikow Urzedu na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy na kierowniczych stanowiskach urzedniczych,

26) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Lubaczowie w sprawie stazy, prac
interwencyjnych oraz robot publicznych,

27) zlecanie wykonania pieczgci urzgdowych, nadzor nad przechowywaniem pieczeci
urz¢dowych, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci zuzytych,

28) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,

samorzadowymi, tawnikoéw do sadéw powszechnych oraz przeprowadzanymi referendami,

6. § 27 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego otrzymuje nastepujace brzmienie:
”2. W przypadku nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego dokumenty do podpisu

przez Wajta — przygotowuje stanowisko ds. informatyzacji i promocji,

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



