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Zarzadzenie Nr 19/ 2007

Wéjta Gminy Lodygowice z dnia 30 kwietnia 2007 roku

W sprawie wprowadzenia zmian do regulaminu organizacyjnego urzedu gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzqdzie gminnym

(Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) wprowadza si¢ nastepujqce zmiany do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Lodygowice nadanego Zarzqdzeniem Wdjta Gminy
Nr 17/2007 z dnia 13 grudnia 2002r. z pézniejszymi zmianami:

w2

§1

L W § 9 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

. punkt 7 otrzymuje brzmienie: ,,7. kierownik referatu organizacyjnego”,

zmienia si¢ zapis punktu 8, ktéry otrzymuje brzmienie:

,.8. Referat Organizacyjny realizujacy sprawy:
a) kadrowe,
b) obstugi sekretariatu i archiwum,
¢) obshugi organdéw gminy, komisji rady gminy, rad soteckich, KGW, LKS i OSP,
d) ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i dziatalno$ci gospodarczej,
e) skargi i wnioski oraz sprawy organizacyjne i techniczne zwigzane
z funkcjonowaniem urzedu ,
f) sprawy wojskowe i OC.”

wykresla si¢ punkty 91 10.
w punkcie 6 przecinek po stowie ,,USC” zastepuje si¢ kropka, a pozostale zapisy tego
punktu skresla sig.

IL. Paragraf 16 otrzymuje nowe brzmienie:

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego naleza w szczeg6Ino$ci sprawy:

.z zakresu dzialalnos$ci gospodarczej, dowoddw osobistych w tym:

1) Ewidencja dziatalno$ci gospodarcze;.

2) Udzielanie informacji w zakresie wpisow i skreslen dzialalnosci gospodarczej.

3) Wspotpraca w tym zakresie z policja, urzgdem skarbowym i innymi podmiotami.

4) Przyjmowanie wnioskow obywateli i wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych
Tozsamos¢.

5) Wydawanie zezwolen na prowadzenie na terenie gminy zarobkowego przewozu
0s6b taksdwkami.

6) Wykonywanie zadan wynikajacych z prowadzenia krajowego rejestru sadowego.
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1) Prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu, zaktadu gospodarki komunalnej,
zastepezej stuzby wojskowej, pracownikoéw publicznych i interwencyjnych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych tj. ZGK, GOPS, GBP oraz GOK.

2) Prowadzenie indywidualnych kart pracy.

3) Prowadzenie rejestrow :

zarzadzen wojta z wyjatkiem zarzadzen finansowych,

- upowaznien wydanych przez wojta do prowadzenia spraw w jego imieniu,
pieczgci i pieczatek stosowanych w urzedzie,

pieczeci i pieczatek wycofanych,

zamawianych drukow, ksiazek i innych publikacji,

wydanych pracownikom materiatéw biurowych, $rodkow czystosci i innych
przyznanych przez wojta.

4) Prowadzenie ksiazki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym i bhp w

urzedzie.

7) Udzielanie informacji interesantom dotyczacych sposobu zatatwiania wnoszonych

przez nich spraw.

8) Organizowanie przyjmowania interesantow przez wojta i jego zastepce.

9) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

10) Prowadzenie archiwum zakladowego.

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem pracownikéw urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy z wyjatkiem placéwek
oswiatowych, zotnierzy zastgpczej stuzby wojskowej oraz osob skierowanych do
pracy przez powiatowy urzad pracy.

3. Sprawy z zakresu obstugi sekretariatu.

1) Prowadzenie sekretariatu.

2) Rejestracja poczty przychodzacej i rozdysponowanie jej na poszczegdlne
stanowiska pracy.

3) Prowadzenie rejestru poczty wysyltanej z urzedu.

4) Prowadzenie rejestru pism, obwieszezen, licytacji przyjmowanych do wywieszenia
na tablicy ogloszen w urzedzie.

5) Prowadzenie rejestru pism przekazanych do przechowania na okre$lony czas ze
wzgledu niemoznos¢ ich dorgczenia adresatom w miejscu ich statego
zamieszkania.
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1) Podejmowanie czynnosci zapewniajacych przewodniczacemu rady sprawne
kierowanie pracami rady
2) Obstuga sesji i komisji rady oraz innych posiedzen zwigzanych z pracg rady.
3) Prowadzenie rejestrow :
- uchwat rady oraz komisji statych rady,
- wnioskéw i interpelacji radnych.
4) Czuwanie nad wykonywaniem uchwat rady i wnioskow radnych.
5) Organizacja posiedzen komisji rady na wniosek przewodniczacych oraz ich
obstuga.
6) Prowadzenie korespondencji rady i statych komisji rady.
7) Wspdlprac z sottysami oraz prezesami LKS oraz przewodniczacymi KGW.
8) Wykonywanie zleconych zadan zwigzanych z wyborami oraz referendami.”
9) Prowadzenie ewidencji osobowej i rzeczowej ochotniczych strazy pozarnych na
terenie gminy, z wyjatkiem spraw przydzielonych komendantowi gminnemu.

5. Z zakresu obrony cywilnej i bezpieczenstwa:

1) kompletowanie i wdrazanie przepiséw wykonawczych dotyczacych budowli
ochronnych, zaopatrzenia oraz ochrong ptodéow rolnych, produktéw spozywcezych i
pasz przed skazeniem i zakazeniami.

2) koordynacja dziatan na wypadek wystapienia zagrozenia powodziowego albo
innych zagrozen dla ludnosci cywilnej.

3) zapewnienie schronienia dla ludzi i zwierzat z miejsc publicznych oraz w
przypadku ewakuacji — przyjecie ludnoscei.

4) zapewnienie zaopatrzenia w zywnos¢ , zabezpieczenie magazyndéw, punktow
zbiorowego zywienia oraz $rodkéw ochronnych.

5) aktualizacja bazy danych dotyczacej ukry¢ dla ludnosci i zatog zaktadow pracy.

6) zapewnienie aktualnych danych z zakresu zabezpieczenia inzynieryjno —
technicznego obrony cywilnej w programach mobilizacji gospodarki (PMG).

III.  Wykresla si¢ paragraf 17, 18 i 19

IV.  Wykresla si¢ punkt 8 paragrafu 20 w brzmieniu ustalonym zarzadzeniem
Wéjta Gminy Lodygowice Nr 14/2007 z 12 marca 2007 roku

§2

Wprowadza si¢ nowa struktur¢ organizacyjng Urzedu stanowiaca zalacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Andrzbj Pitera
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