ZARZADZENIE Nr 41/2019
Wajta Gminy Szrensk
z dnia 28 czerwca 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Szrerisku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2019 1. poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

W zalgczniku do Zarzadzenia nr 33/2011 Wéjta Gminy Szrensk z dnia 30 czerwca

2011r. stanowigcym Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Szrensku,

§2

§ 20 otrzymuje nastepujace brzmienie:

1. W sklad Urzgdu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1)
a)
b)
c)
d)
€)
f)
2)
a)
b)

c)

d)
3)
a)
4)
5)

6)
7

8)

Referat Finansowy — symbol FIN
Skarbnik Gminy wykonujacy jednoczes$nie zadania Kierownika Referatu.
stanowisko ds. ksiggowosci dochodow budzetowych 1 plac.

stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych.
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i oplat.
stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat.

stanowisko ds. obstugi kasowe;j.
Referat Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Rolnictwa — symbol IPR
Kierownik Referatu wykonujacy jednoczesnie zadania z zakresu promocji gminy.
stanowisko ds. planowania przestrzennego, gospodarki komunalnej i ochrony
srodowiska.
stanowisko ds. infrastruktury, zamowien publicznych i rolnictwa - symbol IPR; spraw
gospodarczych i dziatalno$ci gospodarczej — symbol GDG
stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pomocowych.
Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — Wojt Gminy — symbol USC
Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr — symbol ORK
Samodzielne stanowisko do spraw obstugi rady gminy, zdrowia i kultury — symbol
RG
Samodzielne stanowisko do spraw obstugi szkot — symbol OS
Samodzielne stanowisko do spraw geodezji, gospodarki nieruchomosciami i
drogownictwa — symbol GGN
Samodzielne stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego oraz spraw przeciwpozarowych — symbol OCWiZK



9)

Samodzielne stanowisko do spraw administracyjno-biurowych — symbol ADM

10) Samodzielne stanowisko — prowadzenie Sekretariatu Wojta — symbol SW

11) Samodzielne stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska.
12) Stanowisko radcy prawnego — symbol RP

13) Stanowisko Informatyka — symbol INF

14) Pion ochrony informacji niejawnych.

a)

Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych,

15) Ponadto Urzad zatrudnia pracownikow obstugi:

a)
b)
c)
d)

Sprzataczka — 2 etaty
Robotnik gospodarczy - 1 etat.
Konserwator.

Operator.

§3

§ 30 otrzymuje nastepujace brzmienie:

3. W zakresie Infrastrukturv, zamdéwien publicznvch i rolnictwa

stanowisko pracy do spraw gospodarczych i dzialalnosci gospodarczej:

1)

a)
b)
c)
d)
€)

3)

6)
7)
8)

b)
¢)

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zamodwieniach publicznych oraz
gromadzenie dokumentacji w tym zakresie, m.in.:

Opracowywanie ogloszenia o zamowieniu publicznym,

Opracowywanie specytikacji istotnych warunkéw zamowienia,

Przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,
Przygotowywanie umowy o zamowienie publiczne,

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez samorzad Gminy
Szrensk,

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego,

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych,
Monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych.

Gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych
realizacji zamowien publicznych.

Przygotowywanie 1 kompletowanie dokumentacji dotyczacej inwestycji i remontow
prowadzonych przez Gming;

Prowadzenie ewidencji umoéw 1 zlecen zawartych z wykonawcami prowadzonych
inwestycji;

Podejmowanie odpowiednich dziatan w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej
realizacji prowadzonych inwestycji;

Organizowanie odbioru technicznego i rozliczanie zakonczonych inwestycji;
Pozyskiwanie funduszy pomocowych na rozwoj infrastruktury i ochrony $rodowiska;
Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, fowiectwa 1 weterynarii, w tym:

Wspolpraca ze sluzba weterynaryjna oraz podejmowanie dzialan w zakresie
zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych,

Wspotpraca z punktem zbiorczym padliny zwierzat,

Wspoldzialanie ze stluzba kwarantanny 1 ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawiajacych si¢ chordb i szkodnikow w uprawach i na sadzeniach oraz nadzor nad
ich zwalczaniem.



9)

Wspolpraca z jednostkami pracujacymi na rzecz rolnictwa;

10) Wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw agresywnych;
11)Nadzor nad bezdomnymi psami oraz podejmowanie czynnosci w zwiazku ze

zgloszeniem dotyczacym psa chorego lub podejrzanego o wscieklizne;

12) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu rolnictwa.
13) Udzial w pracach zwigzanych z przeprowadzaniem spiséw rolnych.

Sprawy gospodarcze i dzialalno$ci gospodarczej

1)

a)

a)
b)

c)
d)

3)
a)

b)
¢)
€)

4)

Prowadzenie spraw z zakresu dzialalno$ci gospodarczej, w tym:

Przyjmowanie od przedsigbiorcow wnioskow:

wpis do Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalno$ci Gospodarcze;j,

zmiang wpisu w Centralnej Ewidencji Informacji Dzialalnosci Gospodarczej,

wpis informacji o zawieszeniu dzialalnosci gospodarczej,

wpis informacji 0 wznowieniu dzialalnosci gospodarczej,

wykreslenie wpisu w Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci Gospodarcze;.
Wystawianie potwierdzen przyjecia wnioskow.

Przeksztalcenie papierowego wniosku w form¢ dokumentu elektronicznego i
przesfanie do Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci Gospodarczej.,
Udostepnianie danych o przedsigbiorcach z gminnej ewidencji dzialalnosci
gospodarcze;.

Organizacja targowisk.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia poza miejscem
sprzedazy 1 w miejscu sprzedazy:

prowadzenie rejestru zezwolen,

naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen,

cofanie 1 wygaszanie zezwolen oraz wydawanie decyzji odmownych,

przekazywanie informacji do Centralnej Ewidencji Informacji Dzialalnosci
Gospodarcze) o uzyskaniu, cofnigciu, utracie lub wygasnigciu uprawnien przez
przedsigbiorcow figurujacych na stronie CEIDG zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

wspotpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
prowadzenie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen przez
przedsigbiorcow.

Prowadzenie archiwum zakladowego:

przejmowanie akt ze stanowisk pracy na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego oraz
koordynowanie prac w tym zakresie, m.in.:

udzielanie instruktazu dotyczacego prawidlowego przygotowanie akt do archiwum z
uwzglednieniem podziatlu na kat. A i kat. B,

ustalanie terminu przejmowania akt z poszczegolnych komorek.

przechowywanie akt w nalezytym porzadku i wlasciwe ich zabezpieczenie,
(prowadzenie ewidencji wynikow pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza),
udostgpnianie pracownikom akt znajdujacych si¢ w archiwum,

brakowanie dokumentow,

przekazywanie akt kat. ,A”" do Archiwum Panstwowego.

Zakup prasy niefachowe;j.



5) Dokonywanie zakupu materialow biurowych, kancelaryjnych i srodkow czystosci oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

6) Prowadzenie gospodarki drukami i formularzami.

7) Zakup odziezy roboczej i ochronnej dla pracownikéw Urzedu Gminy oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

8) Zapewnienie biezacej i pelnej informacji na tablicach ogloszen w Urzedzie Gminy,

9) Zamawianie pieczeci i tablic dla Urzedu oraz prowadzenie rejestru i nadzoru nad
przechowywanymi pieczgciami urzedowymi.

10) Dekorowanie siedziby Urzgdu z okazji $wiat i rocznic.

11) Zabezpieczenie przeciw pozarowe i przeciw wlamaniowe w Urzedzie.

12)Nadzor nad pracownikami obslugi w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku w
budynku Urz¢du Gminy 1 na zewnatrz.

13) Prowadzenie spraw dotyczacych adaptacji, napraw 1 konserwacji lokali 1 majatku
stanowiacego wyposazenie Urz¢du, w zakresie zleconym przez Wojta Gminy.

§4

§ 32 pkt. 5 zostaje usunigty

§5 /WO
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2019 r.. | Marek ij :1/2?

& VIS



