Zarzadzenie nr 0050.166.2024
Woéjta Gminy Gierattowice
z dnia 12 wrzesnia 2024 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gieraltowice

Dziatajgc na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (t.j Dz.U.

z 2024. poz.609.)

zarzadzam:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Gierattowice stanowigcym zatgcznik do
Zarzgdzenia nr 0050.80.2023 Wdjta Gminy Gierattowice z dnia 11 maja 2023 r., wprowadzi¢
nastepujagce zmiany:

1. Nada¢ § 2 nowe, nastepujgce brzmienie:

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

©NOoOOAWNPRE

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Gierattowice.

Radzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Gierattowice.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Gierattowice.

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Waéjta Gminy Gieraltowice.

Zastepcy Wajta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Gierattowice.
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Gierattowice.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gierattowice.

Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
urzedu referaty oraz samodzielne stanowiska.

Kierowniku komorki — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu.

10. Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong przez wojta, ktérej

powierzono realizacje okreslonych zadan.

11. Petnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnika Wojta Gminy Gierattowice,

ktéoremu powierzono prowadzenie okreslonego rodzaju spraw lub zagadnien.

12. Jednostce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng

utworzong do realizacji zadan Gminy.

13. BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy.”

2. Nada¢ § 6 nowe, nastepujgce brzmienie:

1.

Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu sa: referaty i samodzielne
stanowiska.

Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie stuzbowego podporzadkowania,
podziatu obowigzkow i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podlegajg bezposrednio Wajtowi.

Wjt, Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik petnig nadzér merytoryczny nad
referatami, samodzielnymi stanowiskami i petnomocnikami oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym
zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Podlegtosc¢ stuzbowg pracownikow, podziat zadanh oraz zasady zastepstw okreslajg
zakresy obowigzkéw sporzgdzane odpowiednio przez:

1) kierownikow komérek — dla pracownikéw danej komorki,



2) Zastepce Wojta, Skarbnika i Sekretarza — dla kierownikow komorek, oséb
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych oraz petnomocnikéw, nad
ktorymi petnig nadzor merytoryczny, zgodnie ze schematem organizacyjnym.

3) Sekretarza - dla kierownikow komoérek, oséb zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych oraz petnomocnikéw, nad ktérymi nadzor merytoryczny zgodnie
ze schematem organizacyjnym, petni Wojt.

Obstuga prawna Urzedu zlecana jest zewnetrznym kancelariom prawnym. Zasady

nadzoru okreslane sg kazdorazowo w zawieranych umowach.

Wykonywanie zadanh Inspektora Ochrony Danych, Wajt jako administrator danych

osobowych powierza, w ramach umowy, firmie zewnetrznej.

3. W § 14 ust 2 wykresli¢ punkt 13).

4. Nadac¢ § 15 nowe, nastepujgce brzmienie:

Referat Organizacyjno - Kadrowo - Ptacowy

1. W zakresie kancelarii ogdlnej:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)
9)

Przyjmowanie korespondenciji i przesyltek, ich rejestracja, rozdzielanie i doreczanie.
Rejestracja korespondencji i przesytek wychodzgcych z Urzedu.

Prowadzenie punktu obstugi interesantéw - udzielanie informaciji, kierowanie do
witasciwych komérek organizacyjnych, pomoc osobom niepetnosprawnym przy
zatatwianiu spraw w Urzedzie.

Obstuga centrali telefoniczne;j.

Obstuga platformy E-PUAP.

Obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentéw i zapewnienie prawidtowego
obiegu dokumentéw.

Obstuga punktu potwierdzajgcego Profil Zaufany.

Organizacja zaopatrzenia w materiaty biurowe, druki i formularze.

Gospodarka drukami i formularzami.

10) Prowadzenie ewidencji ogtoszen i obwieszczen oraz pism sgdowych

umieszczanych na tablicy ogtoszen Urzedu.

11) Dystrybucja prasy i czasopism.
12) Ewidencji wyj$¢ stuzbowych pracownikéw
2. W zakresie obstugi sekretariatu:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

Obstuga poczty elektronicznej kierowanej na adres urzgdgminy@gieraltowice.pl .
Prowadzenie terminarza Woijta i Zastepcy Wojta.

Prowadzenie korespondencji biurowej wéjta i zastepcy wojta

Przyjmowanie interesantéw.

Zakup artykutdow na cele reprezentacyjne Wdjta.

Obstuga organizacyjna spotkan, narad i zebrah zorganizowanych z polecenia
kierownictwa Urzedu.

Koordynacja czynnos$ci zwigzanych ze stwierdzaniem wlasnorecznosci podpisu.

3. W zakresie obstugi Rady Gminy

1)
2)

3)
4)

Zapewnianie merytorycznej oraz technicznej obstugi posiedzeh Rady Gminy oraz jej
Komisji.

Wspoipraca z Przewodniczacym Rady Gminy w zakresie organizacji dyzurow
radnych, narad i konsultacji spotecznych.

Umieszczanie i aktualizacja informacji z zakresu dziatania rady na stronie BIP
Prowadzenie rejestrow oraz ewidencji uchwat, interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych, wnioskéw i opinii komisji, skarg i wnioskéw nalezgcych do wiasciwosci
rady oraz nadzor nad wtasciwym ich obiegiem.


mailto:urządgminy@gieraltowice.pl

5) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z reklamowaniem radnych od czynnej stuzby
wojskowej.
6) Organizacja wyborow na tawnikéw
7) Obstuga kapituty odznaki honorowej "Zastuzony dla Gminy Gierattowice".
4. W zakresie archiwum zakladowego:
1) Organizacja przechowywania i udostepniania dokumentacji archiwalnej oraz
brakowania dokumentacji niearchiwalnej, w tym zakup ustug z zakresu archiwizaciji
2) Wspétpraca z archiwum panstwowym.
5. W zakresie spraw administracyjno-organizacyjnych:
1) Prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta.
2) Prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Waijta.
3) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz petyciji.
4) Prowadzenie spraw z zakresu przynaleznosci gminy do zwigzkow jst i
stowarzyszeh, w tym prowadzenie rejestru porozumien.
5) Obstuga i rozliczanie wyjazdéw stuzbowych i szkoleniowych.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen, imprez masowych
oraz zbidrek publicznych na terenie gminy.
7) Organizacja prac spotecznie uzytecznych, robét publicznych na terenie gminy,
a takze wspotpraca z sgdami w zakresie prac oséb wykonujgcych prace
ograniczenia wolnosci.
8) Prowadzenie spraw dotyczgcych potwierdzania sprawowania opieki faktycznej nad
osobami uprawnionymi do renty socjalnej.
9) Zakup ustug telekomunikacyjnych i pocztowo-kurierskich.
10) Zakup materiatow biurowych.
11) Zakup ksigzek i prasy specjalistycznej oraz prenumeraty.
12) Zakup insygni Urzedu, tablic informacyjnych i oznakowania pomieszczen Urzedu.
13) Zakup i rozliczanie zewnetrznych ustug kserograficznych
14) Administrowanie budynkiem Urzedu w zakresie zapewnienia czystosci oraz
niezbednego wyposazenia biur i pomieszczen.
15) Wyréb, ewidencja i likwidacja pieczeci urzedowych i pieczagtek.
16) Ewidencja srodkow pozostatych.
6. W zakresie spraw kadrowo-ptacowych:
1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu.
2) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu.
3) Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu uméw cywilno-prawnych
pracownikow.
4) Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw oraz innych zwolnien od pracy.
5) Prowadzenie spraw dotyczgcych szkolen, stuzby przygotowawczej oraz
doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw Urzedu.
7) Organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownice
stanowiska urzednicze.
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem kierownikbw gminnych jednostek
organizacyjnych.
9) Prowadzenie spraw dotyczgcych stazy absolwenckich, roboét publicznych prac
interwencyjnych, praktyk studenckich/uczniowskich.
10) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od czynnej stuzby
wojskowej.
11) Sporzgdzanie list ptac oraz wyptat dla pracownikéw Urzedu.



12) Sporzadzanie list wyptat dla kontrahentéw — Swiadczeniobiorcéw oraz os6b
fizycznych wspotpracujgcych z Urzedem w formie uméw o charakterze
cywilnoprawnym.

13) Sporzadzanie i prowadzenie indywidualnych kartotek zarobkowych.

14) Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu ubezpieczen spotecznych.

15) Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji z zakresu podatku dochodowego od
0s6b fizycznych.

16) Naliczanie ekwiwalentow i ryczattéw za uzywanie samochodow prywatnych do
celéw stuzbowych w jazdach lokalnych.

17) Wspotpraca z komornikami i sgdami w zakresie egzekucji $wiadczen pienieznych.

18) Sporzadzanie okresowych sprawozdan kadrowo-ptacowych, ewidencji, zestawien
dokonanych potrgcen itp.

19) Prowadzenie spraw Pracowniczych Planow Kapitatowych.

20) Sporzadzanie i przekazywanie deklaracji rozliczeniowych PFRON.

21) Przyjmowanie i analizowanie oswiadczen o stanie majgtkowym osob
zobowigzanych do ich sktadania.

7. W zakresie komunikacji spotecznej, promocji:

1) Opracowywanie dokumentéw programowych dotyczgcych polityki informacyjnej i
promocji gminy.

2) Koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem strony internetowej Urzedu.

3) Koordynowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem BIP.

4) Koordynowanie prowadzenia serwisow spotecznosciowych Gminy.

5) Wspétpraca z mediami lokalnymi.

6) Opracowywanie i koordynacja kampanii wizerunkowych gminy.

7) Koordynowanie organizacji wydarzen, imprez, kampanii, konkursow o charakterze
kulturalnym, sportowym i ekologicznym, obchoddéw $wiat panstwowych i jubileuszy
gminnych oraz wspétpraca w tym zakresie z jednostkami i komorkami
organizacyjnymi.

8) Wspdtpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi w ramach dziatan
zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendiéw.

9) Organizowanie udziatu gminy w konferencjach, targach i wystawach itp.

10) Koordynowanie wspotpracy z miastami i gminami partnerskimi.

11) Zakup ustug promocyjnych.

12) Zakup i dystrybucja materiatéw promocyjnych.

13) Prowadzenie spraw dotyczacych systemu identyfikacji wizualnej gminy, w tym
dotyczacych zasad uzywania papieru firmowego, logo, herbu i flagi gminy.

14) Koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatow.

15) Dbatos¢ o wizerunek i estetyke Urzedu

8. W zakresie kultury, sportu i wspoétpracy z organizacjami pozarzagdowymi

1) Prowadzenie rejestru instytucii kultury.

2) Wspdtpraca z gminnymi instytucjami kultury.

1) Organizacja dziatan zwigzanych z przyznawaniem nagrdd i stypendidéw sportowych.

2) Opracowywanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi
podmiotami realizujgcymi zadania publiczne.

3) Realizacja zadan zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych gminy organizacjom
pozarzgdowym na podstawie przepiséw o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie oraz przepiséw o sporcie.

4) Wspdtpraca przy organizowaniu imprez, konkurséw oraz innych wydarzen o
charakterze sportowym na terenie gminy.

9. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:
1) Ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j.



2) Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania, zmiany lub cofniecia zezwolen na
sprzedaz detaliczng napojow alkoholowych, naliczanie i kontrola optat za
korzystanie z zezwolen na sprzedaz.

3) Prowadzenie spraw z zakresu wydawania licencji na wykonywanie krajowego
transportu drogowego w zakresie przewozu oséb takséwka.

10. Pozostate zadania referatu:
1) Prowadzenie spraw dotyczgcych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
2) Organizacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, do europarlamentu, samorzgdowych, soteckich i referendéw.

3) Wspodtpraca z sottysami w zakresie organizacji posiedzenh rad soteckich i zebran

wiejskich oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

4) Wspodtpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizacji zadan gminy, w

tym w zakresie realizacji Funduszu Soteckiego.

5. Wykresli¢ § 27.

6. Nadac¢ § 36 nowe, nastepujgce brzmienie:

1. Projekt uchwaty Rady Gminy wraz z uzasadnieniem sporzgdza sie zgodnie z
zasadami techniki legislacyjnej, w edytorze aktow prawnych.

2. Egzemplarz projektu (w wersji papierowej) parafuje osoba sporzgdzajgcy i jego
bezposredni przetozony oraz radca prawny, potwierdzajgc zgodnos¢ sporzagdzanego
dokumentu z obowigzujgcym stanem prawnym.

3. W sytuacji gdy uchwata rodzi skutki finansowe projekt uchwaty parafuje takze
Skarbnik.

4. W przypadku projektu uchwaty, bedgcej aktem prawa miejscowego, projekt sktada sie
w komodrce wtasciwej ds. obstugi Rad Gminy wraz z protokotem z przeprowadzonych
obligatoryjnych konsultacji.

5. Projekt uchwaty wraz z uzasadnieniem podpisuje Wéjt lub wnioskodawca.

6. Wraz z wersjg papierowg, komérka organizacyjna przesyta do komoérki wiasciwej ds.
obstugi Rad Gminy wersje elektroniczng projektu uchwaty wraz z uzasadnieniem.

7. Podpisane uchwaty podaje sie do publicznej wiadomosci, zamieszczajgc na stronie
BIP Urzedu.

§ 2.
W Zatgczniku do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gierattowice stanowigcego
zatgcznik do zarzgdzenia nr 0050.80.2023 Wéjta Gminy Gieraftowice z dnia 11 maja 2023
r., okreslajacym schemat organizacyjny Urzedu Gminy Gierattowice, wprowadzi¢ zmiany
zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§3.
Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy i kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy.

§4.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 r.



