Zarządzenie nr  19 A/05

Wójta Gminy Radomyśl nad Sanem

z dnia  20 maja 2005 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy                         w Radomyślu nad Sanem.


Na podstawie art. 33 ust. 2  ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.) 

Zarządzam co następuje:

§ 1

1.  W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Radomyślu nad Sanem wprowadza się następujące zmiany:

1) W § 10 dopisuje się ust. 14, który przyjmuje następujące brzmienie: 

„14. Punkt Obsługi Mieszkańca – (1 osoba) – symbol POM ”. 

2) W § 10 dopisuje się ust. 15, który przyjmuje następujące brzmienie: 

„15. Samodzielne stanowisko pracy ds. obsługi archiwum, BHP i ochrony przeciwpożarowej – symbol AB.”

3) W § 18  punkt II po ust. 6 dopisuje się ustępy:

               „7. Prowadzenie postępowań w sprawie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych.

                8. Obsługa biurowa Gminnej Komisji Rozwiązywania  Problemów Alkoholowych.

                9. Prowadzenie spraw merytorycznych w zakresie profilaktyki              i rozwiązywania problemów alkoholowych.

    10.  Dystrybucja znaków opłaty skarbowej.”

4) W § 18  punkt  VIII  skreśla się ust.  12, ust, 13, ust.14.

5) W § 18  punkt  IX  skreśla się ust.  6, ust.14,ust.15,ust.16, ust.17.    

6) W § 18  punkt X  ust.9  przyjmuje następujące brzmienie:

„9. Prowadzenie spraw związanych z pomocą materialną uczniów              o charakterze socjalnym.”

7) W § 18  punkt X  dopisuje się następujące ustępy:

„10. Prowadzenie spraw związanych z wyprawką szkolną.

11. Sporządzanie sprawozdań zbiorczych dotyczących spraw oświaty.

12. Przygotowywanie projektów uchwał i zarządzeń dotyczących oświaty.”

8) W § 18  punkt  XI  skreśla się ust.11.
9) W § 18  punkt  XII  dopisuje się ust.  9, który przyjmuje następujące brzmienie:
„ 9. Obsługa imprez kulturalnych organizowanych m.in. przez Urząd Gminy         i gminne jednostki organizacyjne (prowadzenie dokumentacji zdjęciowej, sporządzanie relacji w postaci artykułów na stronę internetową).

10) W § 18 dopisuje się punkt XIII, który  przyjmuje następujące brzmienie:

          „XIII. Do zadań Punktu Obsługi Mieszkańca należy w szczególności: 

1. Kompleksowa obsługa interesantów.

2. Udzielanie informacji o zakresie działania poszczególnych komórek Urzędu, o rodzaju, miejscu i trybie załatwiania poszczególnych spraw i sposobie ich załatwiania.

3. Przyjmowanie, rejestrowanie i kierowanie do odpowiednich komórek pism, podań, wniosków.

4. Ogólna informacja dotycząca wniesienia opłaty skarbowej, administracyjnej. 
5. Udostępnianie danych teleadresowych do Starostwa Powiatowego, Urzędu Marszałkowskiego, Urzędu Wojewódzkiego i innych jednostek organizacyjnych działających w ramach tej administracji.

6. Udzielanie informacji o dyżurach  przewodniczącego Rady Gminy oraz informowanie o planowanych sesjach Rady Gminy i pracach Komisji,.

7. Udostępnianie formularzy i udzielanie pomocy w ich wypełnianiu. 

8. Usługa ksero.

9. Wydawanie druków potrzebnych do załatwienia sprawy.

10. Informacja ogólna dotycząca pracy Urzędu i  o jego  funkcjach.

11. Telefoniczna łączność z komórkami organizacyjnymi Urzędu. 

12. Telefoniczna łączność z Gminnymi Jednostkami Organizacyjnymi.”
11) W § 18 dopisuje się punkt XIV, który  przyjmuje następujące brzmienie:
„ XIV. Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. obsługi archiwum, BHP i ochrony przeciwpożarowej , należy w szczególności:

1. Prowadzenie archiwum zakładowego Urzędu Gminy:
a) przyjmowanie materiałów archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do archiwum od poszczególnych komórek organizacyjnych urzędu i właściwe  jej zabezpieczenie,

b) prowadzenie ewidencji archiwalnej oraz jej zabezpieczenie,

c) udostępnianie dokumentacji w archiwum zakładowym do celów służbowych i naukowo-badawczych,

d) coroczny przegląd  archiwum zakładowego i wydzielenie dokumentacji,

e) przekazywanie materiałów archiwalnych do archiwów państwowych,

f) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udział w komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia lub na makulaturę, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia właściwego archiwum państwowego,

g) przeznaczanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii „B” do komisyjnego zniszczenia, lub przekazania na makulaturę,

h) przestrzeganie instrukcji archiwalnej w sprawie organizacji              i zakresu działania archiwum zakładowego oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją w Urzędzie Gminy                     w Radomyślu nad Sanem.

2. Prowadzenie spraw z zakresu BHP oraz zabezpieczenia             p. pożarowego:

1). Prowadzenie spraw  z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy:

a) sporządzanie i przedstawianie kierownikowi zakładu pracy co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu bezpieczeństwa        i higieny pracy, zawierających propozycje przedsięwzięć organizacyjnych i technicznych, mających na celu zapobieganie zagrożeniom życia i zdrowia pracowników oraz poprawę warunków pracy,

b) bieżące informowanie kierownika o stwierdzonych zagrożeniach wraz z wnioskami zmierzającymi do usuwania tych zagrożeń,

c) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania zasad i przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy,

d) zgłaszanie wniosków dotyczących wymagań BHP do opracowywanych w zakładzie pracy założeń i dokumentacji  modernizacji zakładu lub jego części oraz nowych inwestycji, a także udział w ocenie tych dokumentacji,

e) opracowywanie wewnętrznych zarządzeń, regulaminów                 i instrukcji ogólnych dotyczących BHP zakładu oraz ocen ryzyka zawodowego na poszczególnych stanowiskach pracy,

f) prowadzenie rejestrów, sporządzanie, kompletowanie                i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy pracowników Urzędu Gminy i kierowników jednostek organizacyjnych,

g) doradztwo w zakresie obowiązujących zasad i przepisów dotyczących BHP,

h) współpraca z organami Państwowej Inspekcji Sanitarnej oraz laboratoriami środowiskowymi w zakresie organizowania systematycznych badań i pomiarów czynników szkodliwych dla zdrowia oraz sposobów ochrony pracowników przed tymi czynnikami,

i) współdziałanie z Państwową Inspekcją Pracy przy przedsięwzięciach mających na celu poprawę warunków pracy i przestrzegania przepisów BHP w trybie i zakresie ustalonym w odrębnych przepisach,

j) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakładu pracy różnych form popularyzacji problematyki BHP  oraz ergonomii.

2) Prowadzenie spraw z zakresu zabezpieczenia p. pożarowego m.in:

a) wyposażenie obiektu w sprzęt p. pożarowy,

b) ustalanie zasad postępowania w przypadku powstania pożaru w obiekcie Urzędu Gminy.

3. Prowadzenie dokumentacji Rady Społecznej Gminnego Samodzielnego Publicznego Zakładu Opieki Zdrowotnej             w Radomyślu nad Sanem.

4. Pomoc w organizacji różnego rodzaju uroczystości oraz imprez   kulturalnych przygotowywanych w szczególności przez Urząd Gminy i jednostki organizacyjne.

2. W schemacie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Radomyślu nad Sanem, stanowiącym zał. nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy               w Radomyślu nad Sanem dopisuje się: Punkt Obsługi Mieszkańca o symbolu  POM – 1 etat oraz Samodzielne Stanowisko  ds.  obsługi archiwum, BHP             i ochrony przeciwpożarowej o symbolu AB – 1 etat.
§ 2

Pozostałe zapisy Regulaminu  nie ulegają zmianom.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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