Elektronicznie podpisany przez:
Kamil t.adziak - W6jt Gminy Belchatéw

Wadijt Gmi dnia 9 lutego 2017 r
0t Gminy Belchatéw ZARZADZENIE NR 10/2017

woj. lodzkie WOJTA GMINY BELCHATOW
z dnia 9 lutego 2017 r.

zmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatow

Na podstawie art 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U.z2016T.
poz. 446 z pozn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Beltchatéw wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 122/2016 z dnia
30 listopada 2016 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. § 5. otrzymuje brzmienie:

»§ 5. W strukturze organizacyjnej urzedu wyréznia si¢ wydzialy, referaty, zespoly isamodzielne
stanowiska, ktére przy znakowaniu akt postuguje sig¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:

1) Wydziat Odwiaty i Spraw Spotecznych - WOS;
2) Referat Budzetu i Finanséw - BF;
3) Referat Obshigi Finansowej Jednostek Organizacyjnych - OF;
4) Referat Administracyjno-Kadrowy - AK;
5) Kancelaria Wéjta - KW;
6) Referat Organizacyjno-Gospodarczy - OG;
7) Referat Skarbu i Gospodarki Komunalnej - SG;
8) Referat Inwestycji i Zaméwien Publicznych - 1Z;
9) Referat Kultury, Sportu i Zdrowia - PZ;
10) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska - GN;
11) Referat O$wiaty - OS;
12) Referat Spraw Obywatelskich - OS;
13) Zespot Radcow Prawnych - ZP;
14) Zespot ds. Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego - OC;
15) Zespdt ds. Plac - PL;
16) Petnomocnik Wajta ds. Ochrony Informacji Niejawnych - IN;
17) Asystent - AS;
18) Specjalista ds. BHP - BHP.”.
2. § 10 otrzymuje brzmienie:

»§ 10. Do zadan Dyrektora Wydziatu Oswiaty i Spraw Spotecznych nalezy nadzér i koordynowanie prac
referatow:

1) Oswiaty;
2) Kultury, Sportu i Zdrowia;
3) Organizacyjno-Gospodarczego;
4) Spraw Obywatelskich.”.
3. § 15 otrzymuje brzmienie:
..§ 15. Do zadan Referatu Administracyjno-Kadrowego nalezy:

w zakresie prowadzenia spraw kadrowych:
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1) opracowywanie plandw zatrudnienia;

2) opracowywanie procedury rekrutacji i selekcji pracownikéw;

3) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy;

4) prowadzenie rejestru ofert w sprawie zatrudniania wplywajacych do urzedu;

5) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;

6) kontrola dyscypliny pracy;

7) prowadzenie rejestru umow zlecen, uméw o dzieto izglaszanie zleceniobiorcéw do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego;

8) wykonywanie czynnosci wynikajacych zobowigzkéw pracodawcy w zakresie ochrony zdrowia
pracownika (kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne: wstepne, okresowe i kontrolne);

9) przygotowywanie projektéw zarzadzen wdjta w sprawach objetych zakresem czynnodéci dla kadr
(regulamin pracy, okreslenie dodatkowych dni wolnych od pracy, regulamin wynagradzania pracownikow
urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych);

10) sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnych pojazdéw pracownikow do celow stuzbowych;

11) prowadzenie rejestru szkolen pracownikéw Urzedu;

12) prowadzenie rejestru delegacji;

13) prowadzenie spraw dotyczgcych organizowania praktyk dla uczniéw szkét §rednich i wyzszych;
14) przygotowywanie i rejestrowanie upowaznien i petnomocnictw;

15) wykonywanie wszelkich czynnosci zzakresu prawa pracy wobec wojta niezastrzezonych ustawa
o pracownikach samorzadowych dla przewodniczacego rady gminy irady gminy przez pracownika
upowaznionego w razie nieobecnosci sekretarza;

16) organizowanie i koordynowanie stazy pracy, robot publicznych i prac interwencyjnych;
17) wspoipracowanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywanych zadan;

18) organizacja i zapewnienie ciggtosci prac sieci komputerowych oraz urzgdzen sieciowych;
19) dysponowanie zasobami sieci komputerowej, administracja sieci;

20) zabezpieczenie danych przez prowadzenie stalej archiwizacji danych;

21) konfiguracja systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami;

22) integracja sprzgtu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi;

23) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez obce firmy;

24) zapewnienie ochrony informatycznych przez dostep niepowotanych o0séb;

25) prowadzenie strony internetowe] urzedu;

26) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej - BIP;

w zakresie bezpieczenstwa informacji:

27) udziat w okresleniu polityki bezpieczenstwa informacji;

28) nadz6r nad procesem rejestracji zbiordw danych osobowych;

29) opracowanie i aktualizacja instrukcji postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych;

30) pomoc przy okresleniu indywidualnych zakreséw obowiazkéw i odpowiedzialnosci oséb zatrudnionych
przy przetwarzaniu danych osobowych;

31) nadzor nad tworzeniem i sktadaniem kopii bezpieczeristwa systemow baz danych osobowych;

32) identyfikowanie i analiza zagrozen i ryzyka, na ktére narazone sg dane osobowe;
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33) monitorowanie systemu zabezpieczen danych osobowych;

34) sygnalizowanie Wdjtowi wszelkich nieprawidtowosci stwierdzonych w zakresie przetwarzania
i zabezpieczenia zbiordw danych osobowych;

w zakresie prowadzenia archiwum zakladowego urzedu:

35) wprowadzenie i stosowanie uzgodnionego z pafistwowa stuzbg archiwalng kompletu normatywow
kancelaryjno-archiwalnych (instrukcja kancelaryjna, wykaz akt, instytucja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego);

36) zapewnienie wiasciwego lokalu dla archiwum zakladowego oraz jego odpowiednie wyposazenie;

37) wspéipraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja i odpowiedniego jej
przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu;

38) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatow archiwalnych. dokumentacji niearchiwalne;
z poszczegolnych komorek organizacyjnych;

39) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej ewidencji;
40) udostgpnienie akt osobowych osobom upowaznionym;

41) wspétpraca z Archiwum Pafstwowym, przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do
Archiwum Panstwowego, zgodnie z obowigzujgcymi terminami;

42) komisyjne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na
makulature;

w zakresie Obstugi Rady Gminy:

43) zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno-biurowej Rady Gminy ijej organdw
wewnetrznych;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga posiedzen komisji Rady Gminy;

45 przekazywanie wterminach aktéw prawa miejscowego Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie
Obrachunkowej;

46) wspotpracowanie z komérkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy przy tworzeniu prawa miejscowego;
47) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji z realizowanych zadan;
48) zapewnienie koordynowania realizacji zadan wéjta, jako organu wykonawczego gminy;

49) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem, naborem i przeprowadzaniem wyboréw
tawnikdw;”.

4., § 22 otrzymuje brzmienie:
.8 22. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
w zakresie ewidencji ludnosci:
1) zameldowania, wymeldowania, zgloszenia wyjazdu na pobyt:
- CZASOWY,
- staty,
2) zgtoszenia powrotu z pobytu czasowego;
3) usuwanie niezgodnosci;
4) decyzje w sprawach meldunkowych;
5) nadanie numeru PESEL i zmiana numeru PESEL;
w zakresie dowoddw osobistych:
6) wydawanie dowodow osobistych (propozycja zmiany nazwy);

7) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;
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8) wydawanie decyzji w sprawach dowodow osobistych;
9) uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodéw Osobistych (RDO);
w zakresie udostepniania danych:

10) udostgpnianie danych z rejestru mieszkaricow (RM) oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcéw (RZC)
oraz Udostgpnienie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;

11) wydawanie zaswiadczen zawierajacych pelny wykaz danych osoby, ktérej wniosek dotyczy, z rejestru
mieszkancow (RM) oraz rejestru zamieszkania cudzoziemcow (RZC) oraz wydawanie zaswiadczen z RDO
zawierajacych petny wykaz danych osoby, ktdrej wniosek dotyczy;

12) wydawanie decyzji o odmowie udostgpnienia danych osobowych oraz wydawanie decyzji o odmowie
udostepnienia danych osobowych z RDO;

13) kompleksowa obstuga zlecent w Rejestrach Paristwowych;

14) opracowywanie materiatow sprawozdawczych iinformacyjnych w zakresie spraw obywatelskich
i przekazywanie ich do komérek wewnetrznych i instytucji zewnetrznych;

15) wspétpraca z innymi referatami i jednostkami tutejszego urzedu;

16) wspélpraca z policjg, prokuraturg, sadem, strazg miejska oraz innymi instytucjami publicznymi
wynikajacych z przepiséw prawnych;

17) sporzadzanie wykazoéw do rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

18) sporzgdzanie na wniosek dla szkol podstawowych igimnazjow wykazéw dzieci podlegajacych
obowiazkowi szkolnemu;

19) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie informatycznym oraz zbioru informacji dodatkowych;
20) przyjmowanie wniosku o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow w czesci A lub w czesci B;

21) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow;

22) aktualizacja rejestru wyborcow w systemie komputerowym oraz kartotekowym;

23) prowadzenie gminnego archiwum wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych;

24) przyjmowanie wnioskéw wraz z zalacznikami na wydanie zezwolenia przeprowadzenia imprezy
masowej na terenie gminy;

25) analiza formalno-prawna ztozonego wniosku;
26) sporzadzenie projektu zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masowej;
27) wydanie zezwolenia na zorganizowanie imprezy masowej;

28) organizacja uroczystosci jubileuszowych dla matzonkéw obchodzacych jubileusz wieloletniego pozycia
matzenskiego oraz 100 urodzin.

w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, organéw wiadzy
panistwowej i samorzgdowej, referendum, w tym prowadzenie spraw dotyczacych:

29) podziatu gminy na okregi, obwody wyborcze;
30) urzedowych informacji o wyborach;

31) powolywania komisji wyborczych;

32) ustalanie i wyposazanie lokali wyborczych;
33) zapewnienie obstugi komisji wyborczych;

34) wspotdziatanie z Delegatura Krajowego Biura Wyborczego w zakresie catoksztattu spraw wynikajacych
z obowigzujacych przepisdw zwigzanych z danymi wyborami;

35) innych zadan wynikajgcych z przepisow w zakresie konkretnych wyboréw, referendum;
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36) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych i organizacyjnych
gminy, w tym:

a) prowadzenie dokumentéw dotyczacych statutu oraz jednostek pomocniczych gminy (solectw),
b) wspdtdziatanie w realizacji zadan sotectw, wspdlpraca z organami jednostek pomocniczych;
37) prowadzenie spraw dotyczacych repatriantéw i mniejszosci narodowe;.

w zakresie funduszu soteckiego:

38) przekazywanie sottysom w ustawowym terminie informacji o wysokosci kwot funduszu sofeckiego dla
solectw oraz o wykorzystaniu srodkow z funduszu;

39) przyjmowanie uchwat i wnioskéw z zebran wiejskich w sprawie funduszu soteckiego;

40) zawiadomienie sotectw o przyjgciu lub odrzuceniu wniosku w sprawie przyznania $rodkéw funduszu
soteckiego;

41) sprawdzanie i weryfikacja uchwal iwnioskow otrzymanych od sotectw pod wzgledem formalno-
prawnym;

42) przygotowywanie uchwal w sprawie wyrazenia zgody na wyodrebnienie w budzecie gminy $rodkow
stanowigcych fundusz sotecki;

43) sporzadzanie wnioskéw o zwrot z budzetu czesci wydatkéw gminy wykonywanych w ramach funduszu
soteckiego;

44) sporzadzanie wszelkich innych niezbednych niz ww. czynnoéci zwigzanych z funduszem sofeckim.”.

5. Zmienia si¢ zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Betchatéw w sposéb okrelony
w Zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

6. Zmienia si¢ zafacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatéw w sposob okreslony
w Zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Belchatow
powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Belchatow.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Belchatéw publikuje si¢ na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 10/2017
Wojta Gminy Betchatow
z dnia 9 lutego 2017 .

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Betchatéw

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Betchatéw

WOJT
Dyrektor
Wydziatu Oswiaty
i — . Zespodt ds. Ptac
r Skarbnik Sekretarz i Spraw P
Spotecznych
Referat . .
SZI?::EEI?; —  Administracyjno - — Referat Oswiaty ZE?DDO+ Radﬁow —
- Kadrowy rawnyc
1
Zespot ds. Obrony
Referat Budzetu : Y || Referat Kultury, Sportu Cywilnej |
i Finansow L i Zdrowia i Zarzgdzania
Kryzysowego
Referat Obstugi Referat Gospodarki N
- Finansowej || Nieruchomosciami || | Referat Organizacyjno - Pe%rg;mgzﬂlrlszojta [
Jednostek i Ochrony - Gospodarczy Inforrras Nie'a\}\rfn dh
Organizacyjnych Srodowiska i J .
|| Rie ge ;2;55::}?;" . Referat Spraw Jednostki ||
Komunalnej Obywatelskich organizacyjne
Referat Inwestycji
— i Zamowien Asystent —
Publicznych

Id: 9315BC7C-F56E-4AB2-ADBF-94D9BD473E6E. Podpisany Strona 1




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 10/2017

Wojta Gminy Belchatoéw

z dnia 9 lutego 2017 1.

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Gminy Belchatow

Lp.

Nazwa
wydzialu

Nazwa referatu

Stanowisko

Symbol

Liczba
etatow

2

3

4

Woit

Sekretarz

Skarbnik

S USSR

Dyrektor

Referat Budzetu i Finansow

Kierownik Referatu/Zastepca
Skarbnika

Inspektor

Pomoc administracyjna

BF

Referat Obstugi Finansowej
jednostek Organizacyjnych

Kierownik Referatu

Zastepca kierownika Referatu

Inspektor

Pomoc administracyjna

OF

Referat Administracyjno-
Kadrowy

Kierownik Referatu

Zastepcea kierownika Referatu

Glowny specjalista

Inspektor

Starszy informatyk

Informatyk

Pomoc administracyjna

AK

Kancelaria Wojta

Koordynator Zespotu

Inspektor

Pomoc administracyjna

KW

Referat Skarbu i Gospodarki
Komunalnej

Kierownik Referatu

Zastepca kierownika Referatu

Inspektor

Pomoc administracyjna

Konserwator infrastruktury

technicznej/Kierowca samochodu

osobowego

SG

B[ = =R === === == | — o oo

10

Referat Inwestycji
i Zamowien Publicznych

Kierownik Referatu

Zastepca kierownika Referatu

Inspektor

Pomoc administracyjna

1Z

11

Referat Gospodarki
Nieruchomosciami i Ochrony
Srodowiska

Kierownik Referatu

Inspektor

Pomoc administracyjna

GN

h| | =lWw|—|—

Wydziat
Oswiaty
i Spraw
Spotecznych

Referat Oswiaty

Kierownik Referatu/Zastepca
Dyrektora

Inspektor

Pomoc administracyjna

0S

[a—

Referat Kultury, Sportu
i Zdrowia

Kierownik Referatu

Zastepca kierownika Referatu

Inspektor

PZ

U U Y P TN
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Specjalista

Pomoc administracyjna

Referat Organizacyjno-
Gospodarczy

Kierownik Referatu

Inspektor

Specjalista

Pomoc administracyjna

Kierowca samochodu osobowego

Konserwator infrastruktury
technicznej

oG

[ |t [ |t [ [

N

Referat Spraw Obywatelskich

Kierownik Referatu

Zastepca kierownika Referatu

Inspektor

Pomoc administracyjna

oS

13

Zespot ds. Obrony Cywilnej
i Zarzadzania Kryzysowego

Koordynator Zespotu

Inspektor

Pomoc administracyjna

OC

14

Zespot Radcéw Prawnych

Koordynator Zespotu/Radca prawny

Radca Prawny

Zp

15

Zespot ds. Plac

Koordynator

Inspektor

PL

Samodzielne stanowiska

Asystent

AS

Specjalista

BHP

el I B OO I I SO O P Pl Bl e B 0 N i e

Petnomocnik Wéjta ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

IN
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