Zarzadzenie Nr 10/2011
Wejta Gminy Banie
z dnia 24 stycznia 2011 r.

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441
1 Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327,
Nr138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458,
z 2009 1. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146,
Nr 106, poz. 675 1 Nr 40, poz. 230) oraz § 94 ust. 2 Statutu Gminy Banie stanowigcego
zatgeznik do uchwaty Nr 1X/75/03 Rady Gminy Banie z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Banie (Dz. Urz. Woj. Zachodniopomorskiego Nr 70, poz. 1240,
z 2004 1. Nr 89, poz. 1709, z 2005 r. Nr 85, poz. 1753, z 2006 r. Nr 94, poz. 1741 oraz
z 2008 r. Nr 98, poz. 2165) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 202/08 Wéjta Gminy Banie z dnia 20 czerwca 2008 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Banie w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia wprowadza sig nastepujace zmiany:
1) § 6 ust. 1 pkt 11) otrzymuje brzmienie:
-»11) stanowisko ds. kadrowych, o$wiaty, kultury oraz archiwum zakladowego Bivs,
2) § 23 otrzymuje brzmienie:
»§ 23. Do zakresu dziatania stanowiska pracy do spraw kadrowych, o$wiaty, kultury oraz
archiwum zaktadowego nalezy:
L W zakresie spraw kadrowych:
1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;
3) prowadzenie spraw socjalno - bytowych pracownikéw:

4) prowadzenie spraw emerytalno - rentowych pracownikéw:



9)

prowadzenie ewidencji 0soéb - pracownikow podlegajacych obowiazkowi shuzby
wojskowej;

prowadzenie reklamacji;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem czlonkéw rodziny pracownika
do ubezpieczenia zdrowotnego;

opracowywanie analiz i informacji o sytuacji kadrowej w Urzedzie oraz sporzadzanie
obowiazkowe]j sprawozdawczosci w tym zakresie:

protokolowanie zebran w zakresie spotkan Wojta z pracownikami Urzedu,

10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji prac spolecznie

uzytecznych. prac interwencyjnych, robot publicznych, przygotowania zawodowego

oraz stazy;

11) wspolpraca z Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

W zakresie oswiaty:

nadzor nad dziatalnoscia przedszkola i szkot, kontrola nadzorowanych placowek w
zakresie przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji szkoly, przedstawianie
propozycji zalecen pokontrolnych organom gminy;

wystgpowanie z wnioskiem do dyrektora szkoly i kuratora oSwiaty w sprawach
dydaktyczno-wychowawczych i opiekuriczych;

prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty i
przedszkola oraz odwolania z tego stanowiska;

przedtuzanie powierzania funkcji dyrektora szkoty lub przedszkola;

wydawanie opinii w sprawie powierzania funkcji wicedyrektora i odwolania;
prowadzenie  postgpowania  wyjasniajacego  w przypadku  wniosku rady
pedagogicznej o odwolanie z funkcji dyrektora;

zapewnienie warunkéw do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekuniczych, w tym zakresie takze warunkow do realizacji przez dyrektorow szkot
zadan w zakresie podstawowego wyposazenia nauczycieli;

wystepowanie z urzedu w sprawach nauczycieli w razie naruszenia ich uprawnien;

dokonywanie oceny pracy dyrektora szkoly i przedszkola;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem rocznych arkuszy organizacyjnych

szkot i przedszkola;

11) przygotowanie projektu statutu dla nowo zakladanych szkét i przedszkoli;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja szkot;



13) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem Kkonkursu na kandydata na
stanowisko dyrektora szkoty i przedszkola:

14) organizowanie dowozu dzieci do szkol:

15) egzekwowanie wypetniania obowigzku szkolnego przez dzieci zamieszkale na
terenie gminy;

16) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie dofinansowania pracodawcom
kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikow.

3. W zakresie kultury:

1) opracowywanie i przedkiadanie organom samorzgdowym projektow aktow prawnych
0 tworzeniu, laczeniu, podziale lub likwidacji instytucji kultury, biblioteki oraz
nadawanie im statutow;

2) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury i bibliotek.

3. W zakresie archiwum zaktadowego:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakoficzonych z poszczegolnych stanowisk;

2) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

3) udostepnianie przechowywanej dokumentacji;

4)inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym

brakowaniu;

5)przygotowywanie materialow archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu
do wiasciwego archiwum panstwowego;

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym;

7) petnienie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych.”,

3) § 27 otrzymuje brzmienie:
~§ 27. Do zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw inwestycji i budownictwa nalezy:

1) przygotowywanie i realizacja zadan inwestycyjnych wynikajacych z wieloletniego
planu inwestycyjnego;

2) opracowywanie programéw rozwoju urzadzen komunalnych w gminie;

3) zlecanie opracowan projektowych i zaloze techniczno - ekonomicznych dla
obiektow i urzadzen komunalnych w gminie;

4) planowanie rocznych i wieloletnich zadan remontowych i inwestycyjnych w
gospodarce mieszkaniowej i komunalnej;

5) organizowanie przegladow budynkow gminy w zakresie bezpieczenstwa pozarowego

i badania instalacji odgromowej;



6) prowadzenie ksigg budynkow i obiektdw budowlanych:

7) realizacja remontéw obicktow komunalnych;

8) przygotowanie przetargow i uméw o wykonanie robét inwestycyjnych;

9) sprawowanie nadzoru inwestycyjnego:;

10) egzekwowanie naleznosci z tytutu rekojmi i gwaranciji za jakos¢ wykonywanych
robot oraz roszezen z tytulu nie wykonania lub nienaleznego wykonania umow;

11) planowanie do budzetu zadan inwestycyjnych;

12) udzial w odbiorach robot inwestycyjnych:

13) udzial w pracach komisji przetargowej;

14) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi dotyczacymi
zadan inwestycyjnych;

15) udziat w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych . w
tym programéw pomocowych UE;

16) prowadzenie ewidencji zabytkow;

17) prowadzenie spraw zwiazanych nadzorem urbanistycznym, architektonicznym i
budowlanym;

18) zlecanie i wykonywanie projektéw i kosztorysow inwestycyjnych, robdt
remontowych i budowlanych prowadzonych przez gmine;

19) analiza potrzeb inwestycyjnych gminy i wnioskowanie o ich umieszczenie w
wieloletnim planie inwestycyjnym;

20) wnioskowanie i przygotowywanie zmian w wieloletnim planie iwestycyjnym;

21) planowanie i nadzorowanie prac wykonywanych w ramach robét publicznych, prac
interwencyjnych oraz prac spolecznie uzytecznych, w tym sporzadzenie sprawozdan;

22)nadzér nad wykonywaniem pracy na stanowisku robotnik gospodarczy oraz

rozliczanie pracy kierowcy ciagnika.”,

4) § 28 otrzymuje brzmienie:

»§ 28. Do zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw gospodarki komunalnej,

planowania przestrzennego oraz bezpieczenistwa i higieny pracy nalezy:

1. W zakresie gospodarki komunalne;:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego w gminie;
2) prowadzenie ewidencji zuzycia energii elektrycznej na o$wietlenie ulic i
miejscowosci;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie gminy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa energii cieplnej do budynkéw gminy;



5) praca w komisji przetargowej;

6) praca w komisji przy inwentaryzacji mienia gminy;

7) sporzadzanie raportow i naliczanie oplat za korzystanie ze Srodowiska;

8) wydawanie decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziecia;

9) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia administratora wodociagow
1 kanalizacji oraz administratora zieleni i utrzymania czystoscli na drogach i
cmentarzach;

10) przyjmowanie wnioskow 1 uwag mieszkancow dotyczacych funkcjonowania
wodociggdw i kanalizacji w gminie;

11) udziat w odbiorach robot zwiazanych z obstuga eksploatacjg i remontowa urzadzen
komunalnych;

12) analiza taryf na zaopatrzenie ludnosci w wode i odprowadzenie sciekow:

13) inspirowanie przedsigwzigé na rzecz rozwoju urzadzen komunalnych w Gminie oraz
opracowanie w tym zakresie programow;

14) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu puibliczngeo;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem przestrzennym:

16)nadzér nad realizacjg studium ukierunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy;

17) przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy;

18) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy;

19) dokonywanie analiz i oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i
przedstawianie wynikow analiz i ocen Wojtowi i Radzie Gminy:;

20) prowadzenie zadan rzadowych wprowadzanych do miejscowego  planu
zagospodarowania przestrzennego z uprzednim zachowaniem wszystkich warunkéw
okreslonych w przepisach;

21) wydawanie wypisow 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

22) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego;

23)udzial w przygotowywaniu wnioskdw o przyznanie $rodkéw finansowych na
inwestycje;

24)praca w komisjach przetargowych przy realizacji ustawy o zamoéwieniach

publicznych.



2. W zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy:

1) wnioskowanie i zglaszanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia $rodkow
finansowych na cele poprawy stanu bhp:

2) zapewnienie wymaganych prawem szkolen wstepnych 1 okresowych pracownikéw
urzedu w zakresie bhp;

3) biezace informowanie kierownika o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

4) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad i przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy:

5) wspolpraca ze stuzbg pracownicza w zakresie organizowania i zapewnienia
odpowiedniego poziomu szkolefi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow:

6) wystepowanie z zaleceniami, usunigcia stwierdzonych zagrozen oraz uchybien w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.”.

5) schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak

W niniejszym zataczniku.
§ 2. Dalsze postanowienia zarzadzenia pozostajq bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT GMI
V (/OLOr ﬂ%

Teresa Sadowska
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