ZARZADZENIE Nr 18/2014
WOJTA GMINY OSIELSKO
(KIEROWNIKA URZEDU GMINY OSIELSKO)
z dnia 30 grudnia 2014 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Osielsko.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gninnym (Dz. U. 22013 r., Poz. 594, z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuije:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Osielsko okreslonym Zarzadzeniem Nr
51/ 04 z dnia 31 grudnia 2004r., z p6zn. zm. ' zalacznik Nr 1 otrzymuje brzmienie:

» Wykaz stanowisk i komoérek organizacyjnych w Urzedzie Gminy Osielsko:

L). | Stanowisko pracy / komo6rka Podporzadkowanie | Wym. Uwagi

oraz oznaczenie BezpoSr./organizac. | etatu

Zirudnieni na podstawie wyboru i powolania

X . s Organ wykonawczy gminy,

1. Woéjt Gminy Osielsko 1 Lo i
organ adm. publicznej, organ
podatkowy, Kier. USC

| 2. . . . ‘s . 1 Zadania ustawowe skarbnika
Skarbnik Gminy Osielsko Wojt Gminy IO sy i i

Ref. Podatkow i Optat

Zdrudnieni na podstawie umowy o pracg (kierownicze stanowiska urzednicze oraz urzednicze)

3. Sekretarz Gminy Osielsko — SG Wojt Gminy 1 Zadania okreslone ustawa
i powierzone przez Wéjta
4. Ds. obstugi organéw gminy, spraw kultury Wéjt/Sekretarz 1 Zadania wlasne gminy
i BIP — BRG
5 Ds. informatyki - IT Wojt/Sekretarz 2/3 Zadania wlasne gminy
6. Ds. wspolpracy z organizacjami Wéjt/Sekretarz 1 Zadania wlasne gminy

pozarzadowymi oraz rozliczania i kontroli
dotacji — NGO

s Ds. planowania przestrzennego - GP Woéjt/Sekretarz 1

Zadania wlasne gminy

Referat Organizacyjny - Org

8. Kierownik Referatu oraz ds. ochrony Wojt/Sekretarz 1 Zadania wlasne gminy
zdrowia, opieki nad dzieémi do lat 3 oraz
kadr Urzedu

! Zmiany Regulaminu:

1) Zarzadzenie Nr 7/05 Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu) z dnia 26 kwietnia 2005r.

2) Zarzadzenie Nr 14/05 Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu) z dnia 25 lipca 2005r.

3) Zarzadzenie Nr 22/05 Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu) z dnia 18 listopada 2005r.

4) Zarzadzenie Nr 29/05 Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu) z dnia 30 grudnia 2005r.

5) Zarzadzenie Nr 4/06 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 5 maja 2006r.

6) Zarzadzenie Nr 03/07 Wojta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 26 lutego 2007r.

7) Zarzadzenie Nr 1/08 Wojta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzegdu ) z dnia 13 lutego 2008r.

8) Zarzadzenie Nr 14/08 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzgdu ) z dnia 10 listopada 2008r.

9) Zarzadzenie Nr 11/09 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 18 maja 2009 r.

10) Zarzadzenie Nr 20/09 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 24 lipca 2009r.

11) Zarzadzenie Nr 23/09 Wojta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 7 wrze$nia 2009r.

12) Zarzadzenie Nr 28/09 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 30 pazdziernika 2009r.
13) Zarzadzenie Nr 12/2010 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 15 czerwca 2010r.

14) Zarzadzenie Nr 19/2011 Wéjta Gminy Osielsko ( Kierownika Urzedu ) z dnia 30 grudnia 2011r.

15) Zarzadzenie Nr 3/2012 Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urz¢du ) z dnia 11 kwietnia 2012r.

16) Zarzadzenie Nr 21/2012 Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu ) z dnia 21 listopada 2012r.

17) Zarzadzenie Nr 3/2013 Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu) z dnia 25 lutego 2013 r.

18) Zarzadzenie Nr 8/2013 Wojta Gminy Osielsko (kierownika Urzedu Gminy) z dnia 16 lipca 2013 r.
19) Zarzadzenie Nr 10/2013 Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu Gminy) z dnia 30 sierpnia 2013 r.
20) Zarzadzenie Nr 6/2014 Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urzgdu Gminy) z dnia 23 maja 2014 r.
21) Zarzadzenie Nr 7/2014 Wéjta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu Gminy) z dnia 6 czerwca 2014 r.
22) Zarzadzenie Nr 14/2014 Wojta Gminy Osielsko (Kierownika Urzedu Gminy) z dnia 3 grudnia 2014 r.




i\ 9. Ds. obstugi obywateli i jednostek Kierownik referatu 1 Zadania wtasne gminy
pomocniczych oraz archiwum zaktadowego
10. Ds. promocji gminy i informatyki Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
W skfad referatu wchodza takze
stanowiska pomocnicze wg
wykazu — facznie 3,67 etatu
Referat Ochrony Srodowiska - O$
11. Kierownik Referatu Wéjt/Sekretarz 1 Zadania wlasne gminy
oraz ds. ochrony srodowiska, gospodarki
odpadami oraz zbiorowego zaopatrzenia w
wode i zbiorowego odprowadzenia $ciekow
12 ds. ochrony przyrody, gospodarki wodne;j, Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
lesnictwa i lowiectwa oraz spraw
rekultywacji
135 Ds. zagospodarowania odpadow Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
komunalnych i nieczystosci ciektych
| 14. Ds. zagospodarowania odpadéw Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
komunalnych, ochrony zwierzat oraz
usuwania azbestu i wyrob6w zawierajacych
azbest
15t Ds. ewidencji i kontroli Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
Referat Spraw Obywatelskich — SO oraz USC
16. Kierownik Referatu, z-ca kier. USC Wojt/ Sekretarz 1
oraz ds. ewidencji ludnosci, wyborow zadania zlecone
i ochrony danych osobowych (oraz zadania wiasne)
1. Ds. dowodéw osobistych i spraw Kierownik referatu 1 Zadania zlecone
obywatelskich
18. Ds. obshugi przedsigbiorcéw Kierownik referatu 1 Zadania zlecone

W sklad referatu wchodzi jedno stanowisko
pomocnicze wg wykazu

Referat Gospodarki Gruntami, Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa — GGZPiR

19 Kierownik Referatu oraz ds. gospodarki Wojt/ Sekretarz 1 Zadania wlasne gminy
gminnym zasobem nieruchomosci

20. Ds. gospodarki nieruchomosciami i spraw Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
geodezyjnych — podzialéw i rozgraniczen

21. Ds. oplaty adiacenckiej z tyt. podziatu, Kierownik referatu 1 Zadania wtasne gminy
regulacji wlasnosci oraz rolnictwa

22 Ds. zagosp. przestrzennego — zaswiadczen, Kierownik referatu 1 Zadania wtasne gminy
opinii oraz gospodarki gruntami

23 Ds. zagosp. przestrzennego — wypisow Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
i wyryséw oraz decyzji o warunkach
zabudowy

24. Ds. nazewnictwa ulic, numeracji Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
porzadkowej nieruchomosci oraz decyzji
o warunkach zabudowy

25% Ds. oplaty z tytutu wzrostu wartosci Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
zbywanych nieruchomosci oraz gospodarki
gruntami

26. Ds. regulacji stanow prawnych Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
nieruchomosci




Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych — [iZP

Zadania wlasne gminy

27, Kierownik Referatu oraz ds. inwestycji Wjt/ Sekretarz 1

28. | Ds. inwestycji Kierownik referatu 1 Zadania wiasne gminy

29. | Ds. drég Kierownik referatu 1 Zadania wtasne gminy

30. | Ds.zaméwien publicznych Kierownik referatu 1 Zadania wiasne gminy

31. | Ds. decyzji o srodowiskowych Kierownik referatu 1 Zadania wiasne gminy
uwarunkowaniach

‘ 32. | Ds. optat adiacenckich z tyt. uzbrojenia oraz | Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
| gospodarki mieszkaniowej i komunalnej

33. | Ds. gospodarki mieszkaniowej i komunalnej | Kierownik referatu 1 Zadania whasne gminy

Referat finansowy — FIN

34. | Kierownik referatu oraz ds. ksiegowosci Wojt/ Skarbnik 1 Zadania wtasne gminy
budzetowej

35. | Ds. ksiegowosci budzetowej w zakresie Kierownik referatu | 1 Zadania wiasne gminy
wydatkéw

36. | Ds. ksiggowosci budzetowej w zakresie Kierownik referatu 1 Zadania wtasne gminy
dochodéw

37. Ds. wynagrodzen pracownikow Urzedu, Kierownik referatu 1 Zadania wlasne gminy
rozliczen podatku VAT

Referat Podatkéw i Optat — PiO

38. | Kierownik Referatu oraz ds. wymiaru Wojt/ Skarbnik 1 Zadania wiasne gminy
podatkéw i optat

39. | Ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego, od Kierownik referatu 1 Zadania wiasne gminy
nieruchomosci od 0s6b fizycznych i poboru
oplat stanowiacych dochody gminy

40. | Ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego, od Kierownik referatu 1 Zadania wiasne gminy
nieruchomosci od 0s6b fizycznych oraz
poboru tych podatkéw od 0séb prawnych

41. Ds. ksiggowosci i poboru podatkéw od oséb | Kierownik referatu 1 Zadania whasne gminy
fizycznych

4. ds. ‘poboru i egzekucji oplaty 2 | Kierownik referstu 1 Zadania wlasne gminy
gospodarowanie odpadami komunalnymi

Pion ochrony

43. Pelnomocnik ds. ochrony informacji Wojt 3/4 Zadania wlasne
niejawnych
oraz spraw wojskowych — INSO zadania zlecone

44. Ds. obrony cywilnej oraz kancelarii Wojt 1/4 Zadania zlecone
materialéw niejawnych — OCZK

Zatrudnieni na podstawie umowy o prace na stanowiskach doradcow

45. doradca Wojt 1/2

Pracownicy pomocniczy i obstugi

46. Sekretarka w Urzedzie Gminy Kier. Ref. Org. 1

47 Pomoc administracyjna Wiasciwy Kier. Ref. | 2 1 —Ref. Org, 1 —Ref. SO

48. Wozna/sprzataczka Kier. Ref. Org. 1,67

49. Robotnik gospodarczy Kier. Referatu liZP 2




§ 2. 1. Tres¢ § 23 otrzymuje brzmienie:

»$ 23. 1. Referat Organizacyjny (Org) realizuje sprawy wynikajgce z ustaw oraz

rozporzadzen:

1) Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

2) Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

3) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,

4) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych

5) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

6) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika

7) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogolnych przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy

8) Rozporzadzenie Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996 r.
w sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikéw, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie pracy,

9) Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004 r. w sprawie
szkolenia w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy,

10) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

11) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

12) Ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3,

13)Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci lecznicze;j,

14)Ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie (w zakresie
wspoldzialania z GOPS),

15)Ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (w zakresie wspoldziatania
z GOPS),

16) Ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim,

17)Ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie (w zakresie inicjatywy lokalnej)

18) Ustawy prawo zaméwien publicznych (w zakresie zamowien i zakupow zwigzanych
z obstugg Urzedu),

19) Ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. prawo pocztowe,

20) Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego (Org) nalezy w szczegdlnosci:

1) z zakresu ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego,

b) obsluga obywateli w punkcie informacyjnym, w tym w szczegdlnosci:
- udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw w Urzedzie, a w razie
potrzeby kierowanie do wlasciwych merytorycznie stanowisk,
- przyjmowanie przesylek i skladanych osobiscie przez obywateli podan
1 wnioskow,
- wydawanie kart wnioskéw i formularzy wnioskow,
- udzielanie informacji dotyczacych podatkow i optat lokalnych,

c) potwierdzanie otrzymania przesylek,



2)

d) w przypadku stwierdzenia uszkodzenia lub naruszenia przesylki w stopniu,
ktory budzi podejrzenie o ingerencje w jej zawartos¢ przez osoby trzecie,
sporzagdzanie w obecnosci dorgczajacego adnotacji na kopercie lub
opakowaniu oraz na potwierdzeniu odbioru, a takze sporzadzanie protokotu
o dorgczeniu przesylki uszkodzonej oraz niezwlocznie powiadamianie
bezposredniego przetozonego,

e) prowadzenie rejestru wszystkich wptywajacych dokumentow,

f) wykonywania wstepnej dekretacji dokumentdw,

g) przygotowywanie decyzji dotyczacych stwierdzenia nadptaty oraz zwrotu

optaty skarbowe;j,
h) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta w  zakresie instrukcji
kancelaryjne;,

z zakresu przepisOw prawa pracy:

a) obstluga naboréw kandydatéw do pracy w urzedzie oraz kandydatéw na
stanowiska kierownikow i dyrektoréw jednostek podlegtych,

b) obstuga shuzby przygotowawcze;,

c) przygotowywanie formularzy dotyczacych ocenianych pracownikow — czesci
A arkusza ocen okresowych,

d) prowadzenie dokumentacji pracowniczej, zwigzanej ze stosunkiem pracy,

e) obstuga zatrudnienia pracownikéw urzgdu oraz kierownictw jednostek
podlegtych, w tym:
- przygotowywanie uméw o prac¢ oraz informacji uzupelniajgcych zgodnie
z art. 29 k.p.
- ustalanie stazu pracy,
- przygotowywanie dokumentacji pracownikow w czasie przebiegu
zatrudnienia, miedzy innymi dotyczacej awanséw, podwyzek, zastgpstw
i innych spraw pracowniczych,

f) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

g) rozliczanie czasu pracy pracownikow, w tym:
- prowadzenie kart ewidencji czasu pracy,
- sporzadzanie wykazu nadgodzin zawnioskowanych przez pracownika do
odbioru w formie wynagrodzenia,
- sporzadzanie kwartalnych zestawien czasu faktycznie przepracowanego w
celu sporzadzenia sprawozdania Z-03,

h) organizacja i obstuga opieki zdrowotnej w zakresie medycyny pracy,

i) wspodldziatanie ze stluzbg BHP, w tym w zakresie umowy, szkolen,
odpowiednich dokumentéw, zarzadzen oraz oceny ryzyka zawodowego,

j) ustalanie wysokosci wyptaty ekwiwalentow pieni¢znych  zgodnie
z przydzialem i czasookresem oraz zasadami uzywania odziezy, obuwia
roboczego i S$rodkéw ochrony indywidualnej okreslonymi w Zarzadzeniu
Wojta Gminy (Kierownika Urzedu Gminy),

k) obstuga administracyjna stazy absolwenckich zawodowych oraz praktyk
uczniowskich i studenckich, w tym skladanie wnioskéw o skierowanie osob
bezrobotnych do odbycia stazu, prowadzenie dokumentacji stazystéw,

1) prowadzenie ewidencji szkolen zewnetrznych,

b koordynacja organizacji prac spolecznie uzytecznych na terenie gminy
realizowanych w porozumieniu z Powiatowym Urzedem Pracy,

m) prowadzenie wykazu podmiotéw, w ktérych jest wykonywana kara
ograniczenia wolnosci oraz praca spotecznie uzyteczna,

n) obstuga przyjmowania i wstepna analiza o§wiadczen majatkowych sktadanych
zgodnie z ustawa o samorzadzie gminnym przez pracownikéw wydajacych



3)

4

3)

6)

decyzje administracyjne w imieniu wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

0) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym list plac.
z zakresu ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi do lat 3:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

przygotowywanie projektéw uchwat wynikajacych z ustawy,

prowadzenie rejestru zlobkéw i klubow dzieciecych, w tym dokonywanie
wpiséw i wydawania zaswiadczen o dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru,
przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do rejestru, przygotowywanie
decyzji o wykresleniu z rejestru,

przyjmowanie informacji o wszelkich zmianach od podmiotéw prowadzacych
ztobki i kluby dziecigce,

prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw i obstuga zadaf gminy w zakresie
dziennych opiekunow,

obstuga merytoryczna dotacji,

prowadzenie czynno$ci nadzorczych nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz
dziennymi opiekunami,

z zakresu ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej:

a)

b)

e)

f)

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i projektow Zarzadzen
Wojta w zakresie ochrony zdrowia, w tym przygotowywanie projektow
programow polityki zdrowotnej w oparciu o rozpoznanie potrzeb zdrowotnych
i stanu zdrowia mieszkancéw gminy,

przekazywanie projektéw programéw polityki zdrowotnej do zaopiniowania
oraz przygotowywanie i obstuga konkurséw ofert na realizacj¢ programéw,
koordynacja realizacji programéw i projektow zdrowotnych, w tym
przygotowanie umow, promocja programu, rekrutacja uczestnikéw, ocena
efektow oraz zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym do zaplaty
rachunkéw dot. zrealizowanych zadan,

przekazywanie informacji w wymaganej formie o realizowanych programach
zdrowotnych zgodnie z wustawa o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodko6w publicznych,

sprawy tworzenia i utrzymywania oraz przeksztatcania i likwidacji zaktadow
opieki zdrowotnej, w tym m.in. prowadzenie spraw rady spotecznej dzialajacej
przy Gminnej Przychodni w Osielsku,

przygotowywanie umow na realizacj¢ zadan dotowanych przez Gmine,

z zakresu wspodldziatania z GOPS (ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy
spotecznej i ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie):

a)

b)

c)

d)

e)

wspoéldzialanie w przygotowywaniu projektow uchwal Rady Gminy oraz
Zarzadzen Wojta w zakresie pomocy spolecznej oraz przeciwdzialania
przemocy w rodzinie,

wspoéldziatanie w tworzeniu gminnego systemu przeciwdziatania przemocy w
rodzinie, opracowywaniu programéw przeciwdziatania przemocy w rodzinie
i ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

pomoc w przygotowywaniu danych niezbednych do opracowywania strategii,
przeprowadzania diagnozy oraz tworzenia programéw w zakresie pomocy
spoteczne;j,

pomoc w przygotowywaniu danych potrzebnych do sprawozdan i badan
ankietowych w zakresie pomocy spolteczne;j,

wspoéldziatanie ze Starostwem Powiatowym w zakresie realizacji ustawy
o0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie,

z zakresu ustawy z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim:
a) udzielanie merytorycznego wsparcia (doradztwo) sotectwom w zakresie



wnioskéw warunkujacych przyznanie srodkow z funduszu,

b) ocena formalna ztozonych wnioskéw przez sotectwa w sprawie przyznania

srodkow z funduszu,

c) wspotdziatanie z sotectwami oraz odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu w zakresie realizacji wnioskowanych przez sotectwa przedsigwzieé,

7) w zakresie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego

1 0 wolontariacie - w przedmiocie inicjatywy lokalne;j:

a) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych okreslenia trybu
i szczegblowych kryteriow oceny wnioskow o realizacje zadania publicznego
w ramach inicjatywy lokalnej,

b) obstuga rozpatrywania wnioskdw w sprawach inicjatywy lokalnej, w tym:

- opracowanie wzorO6w pomocniczych wnioskbw w ramach wykonania
uchwaty, o ktérej mowa w pkt a,
- obstuga oceny wniosku,

c) przygotowywanie projektow umoéw o wykonanie inicjatywy lokalnej
z wnioskodawcg,

d) organizacja zapewnienia wnioskodawcy rzeczy koniecznych do wykonania
inicjatywy lokalnej w ramach mozliwosci i potrzeb,

e) koordynacja oraz wspoéldziatanie z innymi komoérkami/stanowiskami Urzedu
oraz gminnymi jednostkami w przedmiocie opracowania wspolnie
z wnioskodawcg dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia inicjatywy
lokalnej, w tym harmonogramu i kosztorysu,

f) koordynacja oraz wspoétdziatanie z innymi komoérkami/stanowiskami Urzedu
oraz gminnymi jednostkami w przedmiocie monitorowania realizacji
inicjatywy lokalne;.

8) z zakresu ustawy prawo zamdéwien publicznych - przygotowywanie i realizacja
zamoéwien 1 zakupow zwigzanych z obstugg Urzgdu, w szczegdlnoscei :
a) artykuldw biurowych oraz oznakowania Urzedu
b) $rodkéw czystoscei,
¢) wody i innych artykutéw spozywczych,
d) mebli,
9) w zakresie ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. prawo pocztowe:
a) rozeznanie w zakresie ofert operatorow pocztowych,
b) realizacja umowy z wybranym operatorem pocztowym,
10) w zakresie obstugi sekretariatu Urzedu:
a) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wéjtowi i Sekretarzowi oraz wykonywanie
czynnosci kancelaryjno-technicznych takich jak:
- ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz
przesytek,
- sporzadzanie czystopisOw pism oraz ich powielanie,
- wysylanie korespondenc;ji i przesylek,
- przyjmowanie i nadawanie fakséw, wiadomosci e-mail, itp.,

b) prowadzenie ewidencji wptywow specjalnych i wartosciowych,

c) obstuga centrali telefonicznej Urzgdu,

d) prenumerata czasopism oraz ewidencja zbioréw biblioteki UG

€) zamawianie i ewidencja pieczeci urzgdowych,

f) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie ich do

wlasciwych wydzialow lub stanowisk pracy,

g) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz

organizowanie ich kontaktow z Wojtem Ilub Sekretarzem. prowadzenie

centralnego rejestru skarg, wnioskow, petycji,

h) prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi i kancelaryjnych,



1) prowadzenie tablicy ogloszen — wywieszanie ogloszen, sprawdzanie aktualnosci,
w tym obowigzujacych terminéw ogloszen oraz prowadzenie ewidencji
wywieszanych ogloszen,

J) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez Wojta i Sekretarza,
11) w zakresie promocji gminy:
a) przygotowywanie i realizacja planow promocyjnych Gminy, w tym:
- inicjowanie i przygotowywanie propozycji materiatow informacyjno —
promocyjnych
- zabezpieczenie oraz dbatos¢ o stan techniczny witaczy, flagi Gminy i innych
przedmiotéw majacych wplyw na wizerunek Gminy,
- prowadzenie dzialan zwigzanych z nadawaniem patronatu Wéjta Gminy
Osielsko,
b) prowadzenie ewidencji ilosSciowo — warto§ciowej materialow informacyjno
promocyjnych,
c) koordynacja dzialan w zakresie promocji Gminy z innymi komérkami urzedu
i jednostkami organizacyjnymi gminy, w tym:
- wspdlpraca w zakresie spdjnosci wizerunkowej,
- wspotudziat w tworzeniu kalendarza imprez gminnych,
- wspotudziat w organizowaniu i zabezpieczaniu promocyjnym imprez na
terenie Gminy oraz z udzialem Gminy poza jej terenem,
- wspolpraca w zakresie kampanii informacyjnych i spotecznych,
d) administrowanie strong internetowg gminy www.osielsko.pl, w tym:
- nadawanie uprawnien dostgpu,
- zamieszczanie informacji,
- wspoétdziatanie z komdrkami Urzedu i jednostkami Gminy w celu
pozyskiwania materiatéw do publikacji,
e) wspolpraca z mediami w zakresie udostepniania informacji oraz promocji
Gminy,
f) prowadzenie monitoringu prasy oraz ewidencjonowanie ukazujgcych sie
w prasie informacji dotyczacych Gminy,
g) odbywanie okresowych spotkan z pracownikami komorek Urzedu i jednostek
Gminy w celu planowania i oceny dziatan promocyjnych,
h) dbanie o wlasciwe oznakowanie w urzedzie pokoi, tablice informacyjna,
identyfikatory pracownikéw,
12) w zakresie informatyki:
a) wspoéldzialanie z gldéwnym specjalistg ds. informatyki w sprawach utrzymania
i rozwoju lokalnej sieci komputerowej oraz taczy transmisji danych,
b) wstepne diagnozowanie i usuwanie awarii sprze¢tu w zakresie niewymagajacym
serwisu gwarancyjnego lub specjalistycznego,
¢) udzielanie instruktazu pracownikom urzedu w sprawach obstugi sprzetu i
oprogramowania komputeréw,
d) prowadzenie ewidencji materiatow eksploatacyjnych do urzadzen drukujgco —
kopiujacych,
e) przygotowywanie zapotrzebowania na materialy eksploatacyjne do urzadzen
drukujaco — kopiujacych,
f) obshluga systemu SISMS,
g) wykonywanie zadan w zastepstwie gldwnego specjalisty ds. informatyki
podczas jego nieobecnosci,
13) w zakresie zadan wspolnych:
a) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym do zaptaty rachunkéw, faktur
dotyczacych zakresu zadan referatu,




b) sporzadzanie projektéw budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu
zgodnie z Zarzadzeniem Wojta, w zakresie zadan referatu.
14) w zakresie stanowisk obstugi (woZna / sprzgtaczka) - zapewnienie czystosci
pomieszczen.
3. Kierownik Referatu okresli zakresy obowigzkéw oraz opisy stanowisk dla
poszczegdlnych pracownikow.”
2 Wykresla si¢ § 23a oraz § 34.

§3. 1. W § 25 ust. 1 pkt 10 po lit. b dodaje sie lit. ¢ o nastepujacym brzmieniu:
»C) na sprzedaz napojow alkoholowych.”
2.Po ust. 1 w § 25 dodaje si¢ ust. 1a o nastepujgcym brzmieniu:
»la. Do zadan z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
pzeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy nalezg sprawy:
a) przygotowywania projektow uchwat Rady Gminy w zakresie okreslonym
ustawa, w tym dot. liczby punktéw sprzedazy napojoéw alkoholowych,
b) przygotowywania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,
¢) przyjmowania pisemnych oswiadczen o wartosci sprzedazy napojow
alkoholowych w roku poprzednim,
d) przygotowywania decyzji stwierdzajagcych  wygasniecie  zezwolenia
w przypadkach okreslonych w ustawie,
e) wydawania zaswiadczen w sprawach oplat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,
f) prowadzenia rejestru wydanych zezwoleri na sprzedaz napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,
g) prowadzenia rejestru punktow sprzedazy napojéw alkoholowych,
h) wspbtpracy z Policja oraz GKRPA w zakresie kontroli punktéw sprzedazy
napojoéw alkoholowych.”
3. Kierownik Referatu SO dostosuje opisy stanowisk pracy oraz zakresy czynnosci
pracownikow do znowelizowanej struktury Referatu.

§ 4. Postanowienia niniejszego zarzadzenia wchodza w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.




