ZARZĄDZENIE NR 2/2009

WÓJTA GMINY RYTWIANY

z dnia 12 stycznia 2009 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Rytwianach
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1991 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1542 z p. zm.) zarządza się następujące zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Rytwiany, nadanym na podstawie Zarządzenia Nr 01/2007 Wójta Gminy Rytwiany z dnia 16 stycznia 2007 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Rytwianach: 
§ 1
W   Rozdziale I Postanowienia ogólne Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Rytwianach zmienia się w § 3 pkt 3, który otrzymuje brzmienie: 

Urząd jest pracodawcą dla Wójta i pracowników zatrudnionych w Urzędzie.

§ 2
W Rozdziale III Organizacja Urzędu zmienia się § 6, który  otrzymuje brzmienie:
1) W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska pracy, które przy załatwianiu  spraw posługują się symbolami:
1.  Referat Organizacyjny – symbol OR
2.  Referat Finansowy – symbol FN
3. Referat Inwestycji, Infrastruktury i Środowiska – symbol IŚ
4. Urząd Stanu Cywilnego – symbol USC
    oraz obsługi Rady Gminy i wyborów – symbol RG

5. Samodzielne stanowiska

   a/ Stanowisko ds. nieruchomości i rolnictwa – symbol RN
   b/ Stanowisko ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych – symbol ED
   c/ Stanowisko ds. obronności i zarządzania kryzysowego – symbol OK
   d/ Radca prawny – symbol R
   e/ Komendant Gminny Ochrony Przeciwpożarowej -  symbol OSP.

 2) W Urzędzie wyodrębnia się następujące stanowiska kierownicze:
1. Wójt Gminy

2. Zastępca Wójta

3. Sekretarz Gminy –Kierownik Referatu Organizacyjnego

4. Skarbnik Gminy – Główny Księgowy Budżetu, Kierownik Referatu Finansowego 
5. Zastępca Głównego Księgowego

6. Kierownik Referatu Inwestycji, Infrastruktury  i Środowiska 

7. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

8. Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego.

§ 3
W Rozdziale IV Zasady funkcjonowania Urzędu w § 13  zmienia się pkt 3, który otrzymuje brzmienie:
W Urzędzie przeprowadza się okresowe oceny pracowników zatrudnionych na podstawie umowy o pracę na  stanowisku urzędniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzędniczym,  raz na 2 lata, według zasad określonych w odrębnym zarządzeniu Wójta.
§ 4
W Rozdziale V Zakres zadań Wójta Gminy, Zastępcy Wójta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy

1. w § 18 skreśla się pkt 13.

2. w § 19 po pkt 2 dodaje się pkt 2'  wykonywanie czynności z zakresu prawa pracy wobec Wójta za wyjątkiem ustalenia wynagrodzenia oraz czynności związanych z nawiązaniem i rozwiązaniem stosunku pracy,
3. w § 19  w pkt 5 zmienia się tiret pierwszy, który otrzymuje brzmienie
- wykonywania obowiązków przez pracowników Referatu Organizacyjnego,
§ 5
W Rozdziale VII Podział zadań pomiędzy referaty i samodzielne stanowiska 1.   W § 23 
- skreśla się dotychczasowe brzmienie pkt I ppk 1. 1/ do 1. 5/ i nadaje się nowe brzmienie:
W skład Referatu Organizacyjnego wchodzą następujące stanowiska pracy:
1. Kierownik referatu – funkcję tę sprawuje sekretarz

2. Stanowisko ds. organizacyjnych i obsługi urzędu,

3. Stanowisko ds. kancelaryjnych

4. Stanowisko ds. obsługi informatycznej i promocji gminy

5 Pracownicy obsługi

- sprzątaczka,

- kierowca samochodu osobowego - konserwator 

- w  pkt II skreśla się ppkt1/ w brzmieniu: „Stanowisko ds. organizacyjnych, kadrowych i oświaty, do którego należą w szczególności sprawy”
- w pkt II skreśla się ppkt „2/„Stanowisko ds. kancelaryjnych i obsługi Urzędu    I Obsługa sekretariatu”, który zastępuje się wyrazami „W zakresie obsługi sekretariatu”,
a wyrazy „II Obsługa Urzędu”  zastępuje się wyrazami „W zakresie obsługi Urzędu”,

- skreśla się ppkt  „3/ Stanowisko ds. obsługi informatycznej i promocji Gminy” i zastępuje się brzmieniem  „ W zakresie obsługi informatycznej”
2. § 24  otrzymuje brzmienie 
W strukturze Referatu Finansowego wyodrębnia się stanowiska;

1. Kierownik Referatu - funkcję sprawuje Skarbnik Gminy

2. Zastępca Głównego Księgowego, który wykonuje czynności głównego księgowego podczas nieobecności Skarbnika Gminy oraz czynności                    z zakresu stanowiska  ds. księgowości*,      

3. Wieloosobowe stanowisko ds. księgowości,

4. Wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatków

2.   w § 25 skreśla się:
- pkt 11

- w pkt 12 skreśla się wyrazy „oraz pracowników GOPS”
3.   w § 26 zmienia się zdanie pierwsze, które otrzymuje brzmienie 

Do zakresu zadań Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego oraz stanowiska obsługi Rady i wyborów należy w szczególności:

4. w § 26 po pkt 14 dodaje się zdanie
Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego wykonuje czynności Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego podczas jego nieobecności.
5.   § 27 otrzymuje brzmienie:
I. W strukturze Referatu Inwestycji, Infrastruktury i Środowiska wyodrębnia się stanowiska;
1/ Kierownik referatu

2/ Stanowisko ds. budownictwa, gospodarki przestrzennej i zamówień publicznych
3/ Stanowisko d/s budowy kanalizacji
4/ Stanowisko d/s inwestycji i remontów

5/ Stanowisko ds. komunalnych i ochrony środowiska
II. Do zakresu zadań Kierownika Referatu Inwestycji, Infrastruktury                       i Środowiska należy w szczególności 
-  nadzorowanie i koordynowanie terminowego i zgodnego z przepisami prawa załatwiania spraw należących do właściwości Referatu lub określonych w zakresach czynności albo określonych w pełnomocnictwach do wydawania decyzji administracyjnych przez pracowników zatrudnionych na stanowiskach wyodrębnionych w strukturze Referatu,

- organizowanie załatwiania spraw należących do właściwości stanowiska      d/s nieruchomości i rolnictwa podczas nieobecności pracownika,

-  prowadzenie spraw związanych z inwestycjami i remontami,
- prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem funduszy  z Unii Europejskiej i z innych źródeł.
III. W § 27 w części dotyczącej zakresu działania Stanowiska d/s budownictwa, gospodarki przestrzennej i zamówień publicznych 
- w pkt I. ppkt 12 skreśla się wyrazy „zatwierdzanie projektu podziału” a wyraz „decyzji” zastępuje się wyrazem „postanowień”,
- skreśla się dotychczasowe brzmienie ppkt 13, które zastępuje się wyrazami „prowadzenie archiwum zakładowego”,
- dodaje się ppkt 14' w brzmieniu „prowadzenie rejestru Aktów Notarialnych przekazywanych do Gminy przez notariuszy”
IV. W § 28 w zdaniu pierwszym po wyrazie „inwestycji” dodaje się                  „ i remontów ”,
- w pkt 2 po wyrazie „gminnymi” dodaje się wyrazy „oraz  z remontami”,

- w pkt 3 po wyrazie „źródeł” skreśla się wyrazy „na inwestycje”,

 oraz po pkt 3 dodaje się pkt 4 w brzmieniu
- do Stanowiska d/s budowy kanalizacji należy załatwianie całokształtu spraw związanych z budową kanalizacji w miejscowościach: Niedziałki, Kłoda, Szczeka i Rytwiany, współpraca z Jednostką Realizującą Projekt i z Inżynierem Kontraktu oraz z instytucjami dofinansowującymi i nadzorującymi Projekt,

- prowadzenie spraw związanych z innymi inwestycjami, zleconych przez Wójta.
V. W  § 29 pkt II dodaje się ppkt 2' prowadzenie postępowania oraz przygotowanie projektu decyzji o środowiskowych uwarunkowaniach przedsięwzięć.
VI. W § 30 pkt II skreśla się ppkt 8.

6.   W § 31 
- skreśla się w zdaniu pierwszym wyrazy „oraz archiwum zakładowego” 
- skreśla się w pkt 8 brzmienie dotychczasowe, które zastępuje się wyrazami 
 „załatwianie spraw związanych z organizacją imprez masowych i zbiórek publicznych”  
7.   W § 32 

- w zdaniu pierwszym wyrazy „obrony cywilnej” zastępuje się wyrazem „obronności”,
- skreśla się pkt VII,

-   skreśla się pkt VIII.
8.   § 34 otrzymuje brzmienie:

Do zakresu zadań Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpożarowej należy             w szczególności:
- nadzór nad utrzymaniem gotowości bojowej jednostek OSP na terenie Gminy,

- kierowanie działaniami ratowniczymi zgodnie z przepisami obowiązującymi   w tym zakresie,

- kierowanie ćwiczeniami zgrywającymi w zakresie gotowości bojowej                i zawodami OSP organizowanymi na szczeblu gminnym,

- współpraca z Państwową Strażą Pożarną oraz z instytucjami na terenie Gminy w zakresie działalności operacyjno –technicznej OSP,

- wspieranie jednostek OSP w zakresie:
a/ należytego wyposażenia w sprzęt ratowniczy,

b/ szkolenia członków OSP, 

c/ organizowania ćwiczeń i pokazów,
- informowanie organów Gminy o istniejących zagrożeniach oraz przekazywanie sugestii co do sposobu ich likwidacji.

§6
Wykonanie zarządzenia zleca się Sekretarzowi Gminy.

§7
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2009 roku i podlega ogłoszeniu w Biuletynie Ogłoszeń Publicznych oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy

