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Zadania Referatu Organizacyjnego

Wyciag ze Regulaminu M i G Ogrodzieniec
Zadania referatu:

1. Organizacja pracy Urzedu Miasta i Gminy oraz koordynacja procesu informatyzacji Urzedu:
1) Prowadzenie Sekretariatu Urzedu Miasta i Gminy
2) Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu,
3) Prowadzenie spraw pracowniczych:
a) dokonywanie biezgcej analizy stanu zatrudnienia w Urzedzie,
b) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawieraniem i rozwigzywaniem umoéw o prace,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikdw,

d) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Urzedu oraz kierownikédw gminnych jednostek
organizacyjnych

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ryczattéw i limitéw kilometréw dla pracownikéw za
uzywanie samochodu do celéw stuzbowych

f) prowadzenie naboru na wolne stanowiska urzednicze

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze praktykami studenckimi i uczniowskimi,

i) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej
4) Prowadzenie centralnych rejestréw:

a) skarg i wnioskéw
b) upowaznien oséb (podmiotédw) do dziatania w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy jako organu,
C
d
e) porozumien gminnych z organami administracji panstwowej lub samorzadowej,

)
) petnomocnictw,
) zbioru protokotéw, zalecen i wnioskédw pokontrolnych z kontroli organéw zewnetrznych
)
f) zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy jako organu gminy,
g) zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy jako kierownika urzedu,
h) wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej
5) Koordynacja spraw z zakresu publikacji zarzadzen i aktéw normatywnych Burmistrza Miasta i Gminy,
6) Sprawy nadzoru i organizacji Urzedu:
a) nadzér nad stanem organizacji oraz funkcjonowania Urzedu w zakresie:
- rozpatrywania skarg i wnioskéw na pracownikoéw,
- zatatwiania indywidualnych spraw mieszkahcéw w ramach kancelarii UMIG,
- koordynowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej dla urzedéw gmin.
- udostepnienia wnioskéw o udzielenie informacji publicznej

b) planowanie, organizowanie i przeprowadzanie kontroli w referatach Urzedu w zakresie przestrzegania
przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego, Instrukcji kancelaryjnej oraz przepiséw prawa
materialnego,

7) Sprawy gospodarcze Urzedu Miasta i Gminy
a) administrowanie budynkiem Urzedu, prowadzenie w nim remontéw i konserwacji,
b) prowadzenie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynku i majgtku w Urzedzie Miasta i Gminy

¢) monitorowanie kosztéw funkcjonowania administracji oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do ich
racjonalizacji,
d) zaopatrzenie materiatowo-techniczne Urzedu: prowadzenie magazynu materiatéw, drukdw i formularzy,
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w tym ich ewidencja ilosciowa, zakup inwentarza ruchomego i pomocy biurowych
e) gospodarka odzieza ochronna,
f) utrzymanie czystosci w budynku Urzedu oraz wokét niego,
g) pielegnacja zieleni i kwiatéw przed budynkiem,
8) Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,
9) Realizowanie doreczenh zastepczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
10) Zamieszczanie ogtoszeh na tablicach ogtoszeh w lokalu Urzedu Miasta,
11) Prowadzenie punktu ksero, faksu
12
13
14

)
) Prowadzenie spraw dotyczacych pieczeci i tablic urzedowych.
) Prowadzenie kancelarii Urzedu,

) Zadania w obszarze informatyki:

a) zabezpieczenie informatycznych baz danych Urzedu przed ingerencjg nieuprawnionych oséb i
podmiotow

b) zapewnienie wymaganego poziomu bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemach
teleinformatycznych.

c) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systeméw informatycznych w Urzedzie,

wnioskowanie do Burmistrza o zabezpieczenie Urzedu w infrastrukture i sprzet informatyczny oraz jego
biezgce utrzymanie,

d) dokonywanie zakupéw majgcych zwigzek z szeroko pojetg informatyzacja realizowanych przez Urzad,
e) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,

f) organizacja szkolen pracownikéw Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
i oprogramowania,

g) koordynacja tworzenia infrastruktury telekomunikacyjnej w jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych lub nadzorowanych przez Urzad,

h) wspoétdziatanie w przygotowywaniu projektdéw z dziedziny infrastruktury telekomunikacyjnej
i spoteczenstwa informacyjnego, umozliwiajgcych wsparcie z funduszy europejskich,

i) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wdrozeniami informatycznymi realizowanymi przez Urzad,
nad wdrazaniem zasad polityki bezpieczehnstwa w zakresie systemdw i sieci teleinformatycznych, nad
przetwarzaniem danych w systemach,

j) pomoc i doradztwo w zakresie systeméw informatycznych oraz planowanych wdrozeh w jednostkach
podlegtych,

k) koordynowanie dziatah w zakresie rozwoju elektronicznej wymiany danych miedzy Urzedem

a jednostkami podlegtymi,

I) obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej ePUAP.

1) informatyczna obstuga wyboréw

15) Prowadzenie spraw BHP (bezpieczenstwa i higieny pracy) wynikajacych z ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy zleconych firmie zewnetrznej realizujacej w szczegdlnosci nastepujgce
zadania:

a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenhstwa

i higieny pracy,

b) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi Miasta i Gminy okresowych analiz stanu bezpieczehstwa
i higieny pracy,

d) przedstawianie Burmistrzowi Miasta i Gminy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

e) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdinych
stanowiskach pracy,
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f) doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) wspétdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

2. Obstuga Rady Miejskiej w Ogrodziencu:
1) obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady Miejskiej poprzez:

a) dostarczanie - w terminach okreslonych statutem miasta i gminy - radnym, Burmistrzowi,
Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta:

- zawiadomien o sesjach,
- projektéw uchwat,
- informacji i innych niezbednych materiatéw zwigzanych z przedmiotem sesji i pracami Komisji,

b) dostarczanie - w terminach okreslonych statutem miasta i gminy - zawiadomien o sesjach
Kierownikom referatéw i Kierownikom jednostek organizacyjnych gminy,

c) sporzadzanie protokotdéw stanowigcych urzedowy zapis przebiegu obrad, podejmowania uchwat
i rozstrzygnie¢,

d) przekazywanie stosownych uchwat Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej w ciggu 7 dni
od daty ich podjecia

2) Koordynowanie spraw zwigzanych z rozstrzygnieciami nadzorczymi wojewody dotyczgcymi stwierdzenia
niewaznosci uchwat Rady Miejskiej.

3) Obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodniczgcego Rady Miejskiej oraz radnych w sprawach wynikajgcych
z wykonywania mandatu radnego w zakresie uzgodnionym z Przewodniczagcym Rady,

4) Przygotowywanie informacji i sprawozdan na wniosek Przewodniczgcego Rady Miejskiej
i Przewodniczacych Komisji,

5) Podejmowanie czynnosci zapewniajacych realizacje wnioskéw Komisji poprzez:
a) prowadzenie ewidencji wnioskéw,
b) przekazywanie kopii wnioskéw Komisji - do wiadomosci Burmistrza Miasta i Gminy,
) przekazywanie wnioskéw i opinii wtasciwym adresatom,
d) nadzér nad terminowym zatatwianiem wnioskéw Komisji,
6) Podejmowanie czynnosci zwigzanych z realizacjg interpelacji radnych,
a) prowadzenie rejestru interpelacji radnych,
b) przekazywanie interpelacji odpowiednim adresatom do rozpatrzenia

7) udzielanie pomocy radnym przy wykonywaniu mandatu, m.in. poprzez zapewnienie radnym materiatéw
umozliwiajgcych uczestnictwo w sesjach i pracach Komisji,

3. Prowadzenie czynnosci zwigzanych z wyborami samorzgdowymi, parlamentarnymi, prezydenckimi oraz
referendami - w zakresie nalezacym do gminy,

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozpoczeciem dziatalnosci gospodarczej oraz jej prowadzeniem zgodnie z
ustawg z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej:

a) przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG) oraz wspétpraca z Ministerstwem Gospodarki w tym zakresie,

b) koordynowanie realizacji spraw zwigzanych z podejmowaniem, wykonywaniem i zakofhczeniem
dziatalnosci gospodarczej za posrednictwem elektronicznego punktu kontaktowego (ePK).

c) przetwarzanie wnioskéw CEIDG na forme dokumentu elektronicznego,

d) wydawanie zaswiadczen z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, udzielanie informacji o
przedsiebiorcach z historii zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej

5. Wydawanie zezwolenh na sprzedaz alkoholi - zadanie wynikajace z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) prowadzenie postepowah w sprawie wydania zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy - przygotowywanie zezwolen lub
decyzji odmownych,

b) prowadzenie postepowah w sprawie zmiany, wygasniecia, cofniecia zezwolen na sprzedaz napojéw
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alkoholowych, przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy -
przygotowywanie decyzji o zmianie, wygasnieciu lub cofnieciu zezwolen,

¢) wspétdziatanie z Policjg w zakresie kontroli zezwolen,

6. Koordynowanie spraw zwigzanych z wyznaczaniem podmiotéw, w ktérych wykonywana jest kara ograniczenia
wolnosci i praca spotecznie uzyteczna dla oséb skazanych -zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Sprawiedliwosci

z dnia 1 czerwca 2010 r. w sprawie podmiotéw, w ktérych jest wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca
spotecznie uzyteczna:

7. Zapewnienie dostepu do informacji publicznej, wynikajgce z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do
informacji publicznej poprzez:

a) koordynacje zadan redakcyjnych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Miasta
i Gminy Ogrodzieniec,

b) monitoring zasobdéw stron podmiotowych BIP jednostek organizacyjnych Miasta i Gminy
Ogrodzieniec,

c) inicjowanie dziatan, w tym z wykorzystaniem nowoczesnych technologii,
d) prowadzenie centralnego rejestru udzielania informacji publicznej,

8. Informowanie mieszkahcéw o dziatalnosci gminy, w szczegélnosci poprzez:
a) redagowanie, publikowanie i kolportaz wydawnictw informacyjnych,

b) koordynacje prac redakcyjnych nad serwisem internetowym Urzedu - wspélnie z Referatem Spraw
Spotecznych,

c) tworzenie elementéw systemu gminnej informacji wizualne;.
9. Przeprowadzanie konsultacji spotecznych i wspieranie inicjatyw lokalnych poprzez:

a) organizowanie konsultacji spotecznych w sprawach waznych dla gminy z wykorzystaniem wszelkich
dostepnych instrumentéw dialogu spotecznego, ze szczegbélnym uwzglednieniem: przedmiotu
konsultacji, zasiegu terytorialnego konsultacji, proponowanych form konsultacji,

b) upowszechnianie idei spoteczenstwa obywatelskiego poprzez: podejmowanie dziatan na rzecz
wspierania i upowszechniania idei samorzadnosci wsrdd mieszkahcéw gminy, badanie opinii
mieszkancow w sprawach realizacji zadah gminy zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb
spotecznosci lokalnej, inicjowanie i prowadzenie kampanii informacyjno-promocyjnych dotyczacych
zycia spotecznego gminy, integrowanie spotecznosci lokalnej w dziataniach na rzecz miasta i wokét
inicjatyw obywatelskich,

C) wspoétprace z organizacjami pozarzagdowymi m.in. w zakresie realizacji rocznego programu
wspoétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

d) inicjowanie wspdlnych spotkan wtadz gminy z przedstawicielami organizacji pozarzadowych oraz
prowadzenie kontaktéw biezgcych z organizacjami poprzez uczestnictwo w spotkaniach z ich
przedstawicielami,

e) wspoétdziatanie w toku wykonywania zadan z wtasciwymi Kierownikami referatéw Urzedu,
kierownikami jednostek gminnych i instytucji,

f) analiza pod wzgledem formalnym wnioskéw o dotacje kierowanych do Urzedu przez jednostki
podlegajace przepisom ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie,

g) prowadzenie szkolen dla wolontariuszy z zakresu partycypowania w programach europejskich,
h) aktywizacja wolontariatu z zakresu programéw europejskich,
i) organizacja zebran z mieszkaficami

10. Zapewnienie nadzoru wtascicielskiego nad spétkami gminnymi:

a) prowadzenie ewidencji rzeczowo-wartosciowej udziatéw i akcji gminy wniesionych do spétek prawa
handlowego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem spétek z udziatem gminy, przystepowaniem do spétek
oraz rozwigzywaniem i wystepowaniem z nich,

) opiniowanie oraz przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miasta w sprawie tworzenia spétek
z udziatem gminy, przystepowaniem do spétek oraz rozwigzywaniem i wystepowaniem z nich,

d) opiniowanie wnioskéw spétek prawa handlowego w sprawie wniesienia kapitatu przez gmine
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i przedktadanie ich Burmistrzowi Miasta i Gminy,

e) opiniowanie oraz przygotowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza Miasta i Gminy w sprawie
wnoszenia, cofania i zbywania udziatéw i akcji w spétkach prawa handlowego,

f) udziat na wniosek Burmistrza Miasta i Gminy w kontrolach kompleksowych, problemowych
i sprawdzajacych w spétkach z udziatem gminy,

g) biezaca wspoétpraca z organami spétek z udziatem gminy,

h) przedstawianie Burmistrzowi Miasta i Gminy analiz, ocen i wnioskéw zwigzanych z zakresem
dziatalnosci spétek.

i) analiza sytuacji finansowej spétek, w ktérych gmina posiada udziaty lub akcje.
11. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg ustawy Ustawa z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim

12. Planowanie $rodkéw finansowych i dotacji dla jednostek Ochotniczych Strazy PoZzarnych, nadzér nad ich
wykorzystaniem oraz rozliczanie dotacji dla OSP

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa, a w szczegdlnosci:

a) koordynacja zadan wynikajgcych ze wspétpracy Urzedem Miasta i Gminy i Zarzgdu Oddziatu
Miejsko-Gminnego w Ogrodziehncu, w tym:

- przedstawianie zarzadowi oddziatu gminnego Zwigzku informacji i ocen dotyczgcych
przygotowania i udziatu OSP w dziataniach ratowniczych, aktywny udziat w walnych zebraniach OSP;

- przedstawianie na tych zebraniach ocen dot. dziatan ratowniczych, wspétdziatanie w organizacji
gminnych zawoddéw pozarniczych OSP i MDP,

- podejmowanie dziatah na rzecz powotania w OSP jednostek operacyjno-technicznych (JOT),

- udzielanie pomocy naczelnikom OSP w zakresie szkolenia ratownikédw OSP oraz organizowanie
¢wiczen i pokazéw,

- wspétpraca z naczelnikami OSP w zakresie doskonalenia ratowniczego,

- nadzér nad przestrzeganiem w OSP i podczas dziatah ratowniczych przepiséw BHP; przedstawienie
zarzadowi oddziatu gminnego Zwigzku ocen i wnioskéw w tym zakresie,

- wspoétdziatanie w organizowaniu i wyszkoleniu MDP,

- oddziatywanie na OSP w zakresie przestrzegania regulaminéw, w tym zasad musztry i
wystepowania pododdziatéw w szyku zwartym,

- nadzér nad opracowywaniem, aktualizacjg i przekazywaniem ,Raportéw OSP”

b) realizacja zadan wynikajacych ze wspoétdziatania z komenda powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej,
w tym:

- konsultowanie rozwigzan funkcjonalno-uzytkowych i technicznych budowanych, modernizowanych
oraz remontowanych obiektéw OSP,

- zgtaszanie potrzeb w zakresie szkolenia cztonkéw OSP biorgcych bezposredni udziat w dziataniach
ratowniczych oraz uzgadnianie formy i terminéw realizacji tych szkolen,

- wspoétdziatanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania wspélnych inspekcji gotowosci
bojowej, przegladéw technicznych, zawoddéw, ¢wiczen,

- udziat w procesie witgczania OSP do krajowego systemu ratowniczo-gasniczego,
- wspdtpraca przy organizowaniu obozéw wypoczynkowo-szkoleniowych dla MDP,

- przygotowanie i aktualizacja danych dotyczgcych sit i Srodkéw JOT OSP z terenu gminy na
potrzeby powiatowego planu ratowniczego.

c) wspétpraca z wtasciwymi organami gminy w zakresie:

- wspétpracy z gminnym zespotem reagowania w rozpoznawaniu zagrozeh wystepujacych na
terenie gminy i uczestniczenie w opracowywaniu niezbednych dokumentéw dot. dziatan oraz prac
tego zespotu,

- okreSlania potencjatu ratowniczego JOT OSP z terenu gminy, przewidzianego do ewentualnych
dziatan ratowniczych,

- ustalania potrzeb techniczno-sprzetowych dla poszczegdlinych OSP i proponowanie sposobu ich
zaspokajania,

- tworzenia systemu tgcznosci i alarmowania dla potrzeb dziatan ratowniczych, informowania
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ludnosci oraz funkcjonowania gminnego centrum reagowania,
- nadzoru nad zapewnieniem i utrzymaniem gotowosci bojowej JOT OSP,
- organizowania przegladéw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

- przeprowadzania badan lekarskich oraz ubezpieczenia cztonkédw OSP od nastepstw wypadkdéw
podczas wykonywania zadan statutowych i dopilnowania wyptacania $wiadczen odszkodowawczych,

- uczestniczenia w przegladach straznic i wyposazenia ratowniczego OSP,

- ewidencjonowania mienia gminy bedgcego w uzytkowaniu OSP oraz przeprowadzania jego
inwentaryzacji,
- okreslania potrzeb finansowych OSP z terenu gminy i zgtaszania ich do projektu budzetu gminy.

d) nadzér nad systematyczng konserwacjg hydrantéw przeciwpozarowych celem zapewnienia ich
sprawnosci oraz utrzymaniu w nalezytym stanie zbiornikéw przeciwpozarowych,



