Zarzadzenie Nr 201 /2020
Burmistrza Naleczowa
z dnia 29 czerwca 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du Miejskiego w Naleczowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj.Dz.U.z2020r. poz.713) zarzadza m, co nastepuje:
§1
Wprowadzam zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Nateczowie
nadanego zarzgdzeniem Nr 199/2017 z dnia 31 stycznia 2017 r. jak nizej:

L W rozdziale II — Wewnetrzna struktura organizacyjna w § 8 ust. 3 w miejsce
dotychczasowej tresci wpisuje si¢ nowa tresé:

- Burmistrz Nateczowa BN
- Zastgpca Burmistrza Nateczowa ZB
- Sekretarz Gminy SE
- Skarbnik Gminy SK
- Urzad Stanu Cywilnego Us
- Ewidencja Ludnosci SO
- Stanowisko ds. obronnosci, strazy pozarnych i ewidencji obrotu kasowego OCE
- Radca Prawny RP
- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niej awnych IN
- Straz Miejska SM
- Referat Rozwoju i Inwestycji, 1Z
PP

- Stanowisko ds. Zagospodarowania Przestrzennego
Stanowisko ds. Archiwum i Ewidenciji Dziatalnosci Gospodarczej ADG

- Referat Rachunkowosci i Budzetu RB

- Referat Podatkéw i Oplat PO

- Referat Organizacyjny, Spraw Spotecznych i Promocji OR

- Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej RM

- Stanowisko ds. Kadr i BHP KA |,

II. W rozdziale VI - Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy:

W §20 Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych, w miejsce dotychczasowej tresci
wpisuje sie nowg tres$é:
» Referat Organizacyjny, Spraw Spolecznych i Promocji.
Referat realizuje zadania z zakresu spraw organizacyinych, Spraw pracowniczych, bhp
1p.poz, obstugi Rady Miejskiej i jej komisji, obstugi kancelaryjnej Urzedu, o$wiaty, kultury
isportu, wspdlpracy z organizacjami pozytku publicznego, dodatkow mieszkaniowych,
archiwum zakladowego, spraw powszechnego obowigzku obrony, obstugi administracyjno —
gospodarczej Urzedu, informatyzacji Urzedu i ochrony danych osobowych, promocji
1 informacji, a takze realizuje zadania z zakresu wspoipracy z miastami partnerskimi Gminy
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19. sporzadzanie dokumentacji powypadkowej,
20. nadzér nad prowadzeniem badan lekarskich pracownikéw, zwigzanych ze stosunkiem

pracy, oraz nad zaopatrywaniem ich w odziez ochronna, robocza i sprzet ochrony
osobistej,

21. organizowanie i prowadzenie szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,

22. organizowanie i udziat w okresowych przegladach warunkéw pracy oraz stanu bhp,

23. wspotdzialanie w zakresie wykonywanych zadan z Panstwowsa Inspekcja Sanitarna,
Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowg Strazg Pozarng oraz z Komendantem

Gminnym Ochrony Przeciwpozarowe;j.”

IV. W §20 w pkt. 8 ,,Archiwista” w miejsce dotychczasowej tredci Wwpisuje sie nowa tresé:
» 8 Stanowisko ds. archiwum (% etatu) i ewidencji dzialalnosci gospodarczej (%

etatu)

Do zadan tego stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzgdu Miejskiego w Naleczowie w tym:

a) prowadzenie spisu dokumentacii archiwalnej,

b) przyjmowanie dokumentacji do archiwum z wydzialéw 1 stanowisk pracy,
instruktaz stanowiskowy w zakresie zasad kompletowania i sporzadzania Spisow
zdawczo - odbiorczych dokumentacji przygotowywanej do przekazania do
archiwum,

¢) wypozyczanie dokumentéw archiwalnych,

d) wydawanie zaswiadczen z dokumentéw archiwalnych,

e) brakowanie dokumentacji, dla ktérej uplyngt okres przechowywania,

f) przekazywanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego w Lublinie
po uplywie okresu przechowywania w jednostce macierzyste;j.

2. wspolpraca z pracownikami i nadzér w zakresie udzielania wigzacych wyjasnier
1 pouczen w sprawie klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum zakladowego,

3. Prowadzenie dokumentacji administracyjnej archiwum zaktadowego Urzedu zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna i rzeczowym wykazem akt.

4. Dbalos¢ o parametry techniczne i srodowiskowe dla archiwum zaktadowego okre$lone
przepisami prawa.

5. Przestrzeganie zasad bhp i ochrony p. poz.na stanowisku pracy.

6. przyjmowanie wnioskéw CEIDG-1 (wniosek do rejestracji dziatalnosci gospodarczej
0s6b fizycznych),

7. udzielanie informaciji o przedsigbiorstwach figurujacych w ewidencji dzialalnoéci
gospodarcze] prowadzonej do dnia 31 grudnia 201 e,

8. kierowanie wnioskéw do Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych celem ich zaopiniowania,

9. przeprowadzenie wizji punktéw sprzedazy napojéw alkoholowych co do zgodnosci
ich usytuowania z zasadami okreslonymi w przepisach prawa,

10. przygotowywanie decyzji o zezwoleniu lub odmowie na sprzedaz napojéw
alkoholowych statych i jednorazowych przeznaczonych do spozycia poza miejscem
sprzedazy lub w miejscu sprzedazy,

11. przygotowywanie projektéw uchwatl dotyczacych liczby punktéw sprzedazy napojéw
do spozycia poza miejscem sprzedazy lub w miejscu sprzedazy,

12. przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych usytuowania na terenie gminy
miejsc sprzedazy,




15) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j, wspolpraca z jednostkami

OSP,
16) kontrola stanu zabezpieczenia p.poz. w budynku Urzedu

17) opracowywanie instrukcji i projektéw zarzadzen dotyczacych ochrony p.poz.,
18) przygotowywanie zaleceri pokontrolnych w zakresie p.poz. oraz nadzorowanie ich

realizacji,
19) organizowanie i prowadzenie szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony p.poz,

20) ewidencja zaangazowania i wydatkéw funduszu soleckiego,

21) ewidencja obrotu kasowego,
22) ewidencja zaangazowania wydatkdw,
23) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiggowych dotyczacych

realizacji zadan oraz ich autoryzacja.”

VI. W rozdziale VI — Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w § 21 Wydzial
Finansowo Ksiggowy, zmienionym Zarzadzeniem Nr 38/2018 Burmistrza Nateczowa z dnia
27 kwietnia 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Nateczowie, uchyla si¢ zapis:
,» Stanowisko (1/2 etatu) ds. ewidencji obrotu kasowego naleznoéci i rozliczen

1. Ewidencja zaangazowania i wydatkéw funduszu soteckiego.
2. Ewidencja obrotu kasowego.
3. Ewidencja zaangazowania wydatkéw.”

VII. Uchyla si¢ § 24 Regulaminu.
§2

Pozostala tre$¢ Zarzadzenia nie ulega zmianie.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 187/2020 Burmistrza Naleczowa z dnia 29 maja 2020 r.
W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Nateczowie,

§4
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§5
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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