ZARZADZENIE Nr 75/2021
Wéjta Gminy Smykéw
z dnia 18 pazdziernika 2021 roku

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Smykéw

Na podstawie art. 30 ust. 1 w zw. z art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jedn. Dz.U. z 2021 r., poz. 1372) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Smykéw stanowigcym zafacznik do Zarzadzenia Nr 41/2017
Woéjta Gminy Smykéw z dnia 07 wrzesnia 2017 roku (ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Wojta
Gminy Smykéw Nr 67/2017 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 57/2018 z dnia 22 sierpnia 2018 roku, Nr 12/2019
z dnia 08 lutego 2019 roku, Nr 47/2019 z dnia 02 lipca 2019 roku, Nr 65/2019 z dnia 30 wrzesnia 2021 roku,
Nr 55/2020 z dnia 15 wrzesnia 2020 r., Nr 66/2020 z dnia 30 pazdziernika 2020 r., Nr 13/2021 z dnia
11.02.2021 r., Nr 14/2021 z dnia 12.02.2021 I, Nr 15/2021 z dnia 12.02.2021 ., Nr 25 /2021 z dnia 03.03.2021

r., Nr 38/2021 z dnia 29 kwietnia 2021 w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Smykéw, zarzagdzam co nastepuje :

§2
W § 18 w czesci D skresla si¢ pkt 9 ,, Obsluga Rady Gminy”.
W § 19 w pkt 7 dodaje sie ppkt 22 ,, Obstuga Rady Gminy”.

W § 19 w pkt 9 dodaje si¢ ppkt 21 ,, Realizacja Programu Ochrony Powietrza”

Sl B

W § 8 pkt 2 otrzymuje nowe brzmienie ,» Wieloosobowe stanowisko ds. organizacyjno-
kancelaryjnych, kadr i ewidencji dzialalnosci gospodarczej (symbol ORK) ",

5. W § 8 skresla sie punkt 12 i w § 19 pkt 9 ,, Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu
i BHP (symbol S)”.

6. W§19pktl otrzymuje nowe brzmienie:

Stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych, kadr i ewidencji dziatalnosci gospodarczej.

1. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza:
a) obiegu dokumentéw w Urzedzie i nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw instrukcji
kancelaryjnej,
b) usprawnien w organizacji pracy urzgdu oraz zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli.
2. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,
a zwlaszcza:
a) prowadzenie dokumentac;ji zwigzanej z zawieraniem i rozwigzywaniem umoéw o prace,
awansowaniem, nagradzaniem pracownikéw, urlopéw i zwolnien,
b) wystawianie §wiadectw pracy,
¢) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,
d) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
€) ewidencji czasu pracy,
f) ewidencji zwolnieni lekarskich.
3. Prowadzenie umoéw praktykantow i stazystow. : .
4. Wykonywanie zadan z zakresu ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej —
przyjmowanie wszelkich wnioskéw do CEIDG, ich weryfikacja i przeksztatcenie w forme
dokumentéw elektronicznych,.

5. Wspdlpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie funduszy pomocowych



6. Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, ich nanoszenie w formie
elektronicznej do CEIDG, ustalanie wysokosci optat za zezwolenia.

7. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi.

8. Reklamowanie pracownikéw Urzedu od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz wspdlpracy w tym zakresie ze
stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej, drogownictwa i komunikacji.

9. Obstuga kancelaryjno biurowa Wojta, Zastepcy Wojta

10. Przyjmowanie wplywajacej korespondencjii przesylek.,

11. Prowadzenie dziennika korespondencji wplywajacej do tut. Urzedu i wewnetrznej w wersji
tradycyjnej oraz wspomaganej systemem elektronicznego obiegu dokumentéw (EOD) Edicta
SOD.

12. Rozdziat korespondencji do poszczegolnych pracownikéw po dekretacii.

13. Obstuga centrali telefonicznej w zakresie sekretariatu Wéjta, Zastepcy Wojta.

14. Catos¢ prac wigzanych z obstugg sekretariatu, a w szczegélnosci :

a) dbanie o zakupy na potrzeby sekretariatu,
b) obstluga gosci i interesantow,
¢) dbanie i odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie.

15. Obstuga poczty elektronicznej Urzedu i faksu.

16. Obstuga portalu ustug administracji publicznej ePUAP w zakresie odbioru pism wysylanie
odpowiedzi.

17. Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych.

18. Prenumerata Czasopism i Dziennikéw Urzedowych.

19. Prowadzenie rejestru delegacji.

20. Udzielanie informacji interesantom Urzedu, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy.

21. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, w drodze z domu do pracy
i z pracy do domu, kompletowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkéow.

22. Wykonywanie innych zadan zleconych i polecen przez Wéjta, Zastepce Wojta, Sekretarza
i Skarbnika.

§3

Schemat organizacyjny urz¢du otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY SMYKOW

Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 75/2021

Zastepca
Wijta

Wéjta Gminy Smykoéw z dnia 18.10.2021
Wéjt Gminy
Sekretarz
Gminy Usc Obstuga
1/2 etatu prawna

Referat finansowy

Skarbnik Gminy |

~

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej — 3 os.

|

Stanowisko ds. rozliczen ptacowych

|

Stanowisko ds. wymiaru i obstugi
kasowej

Stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowe;j

Stanowisko ds. rozliczenia,
ksiegowosci i egzekucji optat za gosp.
odpadéw statych, sciekéw i wody

) =

'Wieloosobowe stanowisko pracy ds.
organizacyjno-kancelaryjnych, kadr i

ospodarki przestrzenne;j
F budownictwa
- Samodzielne stanowisko pracy ds,

|__Samodzielne stanowisko pracy ds,

—os$wiaty,

_{Samodzielne stanowisko pracy ds.

Sprzataczka

ewidencji dziatalnosci gospodarczil

Samodzielne stanowisko pracy ds.

gospodarki komunalnej

ochrony $rodowiska i rolnictwa

Samodzielne stanowisko pracy ds.
kultury, sportu i
ozyskiwania funduszy zewnetrznych

ﬁ?ronnych, obrony cywilnej,

ogownictwa i komunikacji

Samodzielne stanowisko pracy ds.
promocji, rozwoju gminy i archiwum
zakladowego

Samodziclne stanowisko pracy ds. ds.
inwestycji

Samodzielne stanowisko pracy ds.
pozyskiwania funduszy zewnetrznych
i wspblpracy z organizacjami
o0zarzadowymi

onserwator — elektryk oczyszczalni
Sciekow

Konserwator sieci wodociagowej i
urzadzen wodno-kanalizacyjnych

Konserwator sieci wodociagowej

'Wieloosobowe
obywatelskich

stanowisko ds.




