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ZARZADZENIE NR 5 /2021

Waijta Gminy How
z dnia 22 stycznia 2021 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy How

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy [1éw nadanym Zarzadzeniem Nr 42/2015
Wojta Gminy 6w z dnia 25 czerwca 2015 r. wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1. §21. ust. 1 pkt 6) otrzymuje brzmienie: ,.Stanowisko pracy ds. sekretariatu i obstugi Rady
(OR)™.

2. § 21. ust. 1 pkt 20) otrzymuje brzmienie: ..Stanowisko pracy ds. teleinformatycznych,
bezpieczenstwa i administracji budynku urzedu (BT)™.

3. W § 21. ust. 1 dodaje si¢ pkt 21) o tresci: ..21) Stanowisko pracy ds. organizacyjnych
i kadr (OK).”

4. W Zataczniku nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy low pkt Il otrzymuje
brzmienie:

II: Stanowisko do spraw sekretariatu i obslugi Rady (OR)

Zadania zwiazane z organizacja funkcjonowania Rady Gminy

1. Koordynowanie spraw zwigzanych z organizacja funkcjonowania Rady Gminy, w tym :

1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno — biurowej Rady 1 jej organow

wewnetrznych, w tym:

a) przygotowywanie Sesji Rady i ich protokofowanie,

b) prowadzenie rejestru uchwal Rady oraz przekazywanie uchwal organom Gminy, gminnym

jednostkom organizacyjnym oraz jednostkom pomocniczym Gminy, zobowiazanym

do wykonania uchwal lub z dziatalnoscia, ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej

uchwatly,

¢) prowadzenie rejestru przepisow gminnych oraz zapewnienie ich upowszechniania

i udostepniania zainteresowanym,

d) obstuga organizacyjno - kancelaryjna Komisji Rady,

¢) zapewnienie przekazywania aktow prawa miejscowego stanowionych przez organy gminy

oraz innych uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) przekazywanie w obowiazujacych terminach uchwat Rady Wojewodzie oraz Regionalnej

Izbie Obrachunkowej,

g) upowszechnianie w niezbednym zakresie tresci uchwat Rady w prasie lokalnej, na terenie

solectw oraz na tablicy ogloszen Urzedu,

h) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu mandatu,

i) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw radnych oraz koordynowanie udzielania

odpowiedzi na wnioski, zgodnie ze Statutem i w terminach okreslonych przez obowiazujace

przepisy,



j)} prowadzenie rejestru rozstrzygnie¢ organéw nadzoru dotyczacych uchwat Rady oraz
odrebnego zbioru tych rozstrzygnigé,

2) prowadzeme spraw w zakresie zwigzkéw mig¢dzygminnych z udziatem Gminy H6w;
prowadzenie rejestru zwigzkéw miedzygminnych, ktérych czlonkiem jest Gmina,

3) zatatwianie spraw i prowadzenie dokumentéw dotyczacych Statutu, w tym:

a) zapewnienie upowszechnienia tresci Statutu wsréd radnych, pracownikéw Urzedu,
jednostek pomocniczych i organizacyjnych Gminy,

b) udostepnianie zainteresowanym Statutu do wgladu,

4) koordynowanie zadan dotyczacych dziatalnosci jednostek pomocniczych Gminy, w tym:

a) prowadzenie ewidencji jednostek pomocniczych Gminy (solectw) oraz wyodrgbnionego
zbioru statutéw solectw, a takze innych dokument6éw dotyczacych dziatalnosei tych jednostek,
b) udostepnianie do wgladu tekstow statutdw jednostek pomocniczych,

c) wspotdziatanie w realizacji zadan solectw, wspolpraca z organami jednostek pomocniczych
w zakresie okreslonym przez Wojta Gminy,

5) koordynowanie zadan dotyczacych dziatalno$ci jednostek organizacyjnych Gminy:

a) prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz wyodr¢bnionego zbioru
aktow o utworzeniu tych jednostek, ich statutéw i regulamindw, a takze innych dokumentéw
dotyczacych organizacji i dzialalnosci tych jednostek,

b) prowadzenie zbioru przepiséw dotyczacych zasad funkcjonowania jednostek
organizacyjnych gminy,

c) koordynowanie dzialalno$ci w zakresie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem tych
jednostek przez merytoryczne komorki organizacyjne Urzedu,

6) prowadzenie innych spraw zleconych odrebnym zarzadzeniem Wojta.

2. Zadania zwigzane ze sprawami organizacyjnymi Urzedu Gminy:

a) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, prowadzenie kancelarii zgodnie z przepisami
Instrukeji kancelaryjnej, w tym:

b) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej do Urzedu,

¢) wysytanie korespondencji i odbiér korespondenciji z Urzedu Pocztowego,

d) zapewnienie wiasciwego obiegu korespondencji w Urzedzie,

e) zalatwianie spraw zwiazanych z przekazywaniem korespondencji mylnie skierowanej
do wihasciwych organow,

f) potwierdzanie zwrotnych potwierdzen odbioru korespondencii,

g) przekazywanie korespondencji zadekretowanej do poszczegolnych komérek
organizacyjnych Urzedu oraz kierowanie interesantéow do wiasciwych komérek
organizacyjnych,

h) obstuga urzadzen kancelarii,

i) prowadzenie centralnej ewidencji pieczgci urzedowych i pieczatek,

j) prowadzenie Sekretariatu Wajta, w tym:

- obstuga kancelaryjno -biurowa spraw zatatwianych przez Wéjta, w tym, sporzadzanie,
rejestracja i przechowywanie dokumentéw

- organizowanie przyjmowania interesantéw przez Wojta,

- prowadzenie biezgcych spraw na zlecenie Wojta.

3. Zapewnienie koordynowania realizacji zadafi Wéjta jako organu wykonawczego Gminy
w tym:

1) prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Wojta oraz zapewnienie ich wilasciwego
wewnetrznego obiegu w Urzedzie, a takze udostgpnienia ich tresci w BIP,

2) przygotowywanie projektoéw dziatan informacyjnych Wojta,

3) monitorowanie wykonania Uchwat Rady i zarzadzerh Wojta,

4) przyjmowanie informacji dotyczacych wykonania zarzagdzen Wojta przez poszczegolne
wewngetrzne komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy,
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5) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta, koordynowanie zadath w powyzszym
zakresie przez pozostate komarki organizacyjne,

6) koordynowanie dzialan pozostalych dzialow i jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie wspOipracy Gminy- Wojta - z instytucjami pozarzagdowymi,

7) prowadzenie biezacych spraw na zlecenie Wojta,

8) koordynacja i prowadzenie kampanii informacyjnych, na zlecenie Wojta,

9) organizowanie i protokolowanie narad i spotkar ustalanych przez Wojta, informowanie
pracownikéw oraz uczestnikéw zewngtrznych o terminach tych spotkar i narad w zakresie
wskazanym przez Wojta, prowadzenie zbioru protokoléw 1 innych dokumentow
w powyzszym zakresie,

10) koordynowanie zatatwiania wnoszonych do W¢jta interpelacji, wnioskéw postow
i senatoréw oraz interpelacji i wnioskéw radnych, prowadzenie ewidencji w powyzszym
zakresie.

4, Zalatwianie spraw okre$lonych w przepisach:

1) o zbidrkach publicznych,

2) o zgromadzeniach publicznych,

3) o imprezach masowych,

4) o stowarzyszeniach,

5) o referendum lokalnym - zalatwianie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem referendéw.
5. wprowadza si¢ pkt XX. o tresci:

XX: Stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr (OK)

Do zadan Stanowiska do spraw organizacyjnych i kadr w szczegdlnosci nalezy:

1. W zakresie spraw pracowniczych:

1) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw Urzedu w oparciu o aktualnie
obowigzujace przepisy;

2) prowadzeme e\mdenc_u pracownikéw i kierownikow Jednostek organizacyjnych
gminy, stworzenie i biezaca aktualizacja bazy danych kadrowych pracownikéw i 0séb
wspolpracujacych na podstawie uméw cywilnoprawnych;

3) prowadzenie rejestru uméw wynikajacych ze stosunku pracy;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow
i kierownikéw jednostek organizacyjnych, ustalaniem wynagrodzen, udzielaniem
urlopéw, przyznawaniem innych swiadczen pracowniczych;

5) sporzadzanie i ewidencja dokumentéw pracowniczych zwigzanych z nawigzaniem,
przebiegiem i zakonhczeniem stosunku pracy: umdéw o pracg, Swiadectw pracy,
wypowiedzefi uméw, warunkéw pracy 1 placy, informacji o warunkach zatrudnienia
i wynagrodzenia;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zatrudnienia oséb na podstawie umow
cywilnoprawnych;

7) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur dotyczacych naboru pracownikéw na
wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie, udzial w organizowaniu konkurséw na
stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, prowadzenie spraw
zwigzanych z rekrutacjg pracownikow;

8) organizowanie przebiegu sluzby przygotowawczej oraz prowadzenie spraw
zwigzanych ze stuzbg przygotowawczg pracownikéw samorzadowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd, wyrdznieni, odznaczen;

10) prowadzenie dokumentacji oraz nadzor nad dyscypling pracy (ewidencja czasu pracy
uwzgledniajaca urlopy okolicznoéciowe, bezptatne, wychowawcze, macierzynskie,
zwolnienia lekarskie, praca w godzinach nadliczbowych, praca zdalna, ewidencja
wyj$éé pracowniczych);



11) prowadzenie spraw urlopowych pracownikéw, opracowywanie planéw urlopéw;

12) wykonywanie czynnosci wynikajacych z obowiazkéw pracodawcy w zakresie
ochrony zdrowia pracownika (kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne
okresowe, kontrolne);

13)opracowywanie przy udziale kadry kierowniczej Urzedu oraz wyznaczonych
pracownikéw zakresow obowigzkéw - opisu stanowisk oraz systemu ocen, jako
narzedzia shizacego komunikacji i motywacji kadry Urzedu, opracowywanie
projektow oraz aktualizacja zakresow czynnosci na stanowiskach pracy;

14) wydawanie zaswiadczen i po$wiadczen, przygotowywanie dokumentacji w sprawach
rodzinnych, rentowych i emerytalnych zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen
spolecznych, prowadzenie spraw dotyczacych wnioskéw emerytalno-rentowych;

15) wspélpraca przy obstudze Pracowniczych Planéw Kapitatowych, w tym
przygotowanie informacji o PPK dla pracownikéw, nadzér nad aktualizacjg zgloszen
i rezygnacji z PPK;

16) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami z zakresu
zatrudnienia w urzedzie, sporzadzanie raportow i zestawieni kadrowych; sporzadzanie
analiz i sprawozdan na potrzeby GUS, pracodawcy i innych instytucji;

17) przechowywanie oraz archiwizacja dokumentacji i danych kadrowych w formach
bezpiecznych, zapewniajgcych pelng poufnosé oraz zgodno$é z wymogami prawa;

18) prowadzenie archiwum akt osobowych byltych pracownikow — wystawianie §wiadectw
pracy;

19) prowadzenie spraw z zakresu dziatalno$ci socjalnej prowadzone] na rzecz
pracownikow, emerytow i rencistow Urzedu oraz ich rodzin, w tym udzial w pracach
nad projektem Regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczen, przyjmowanie
wnioskow, przygotowywanie umow, przyjmowanie wnioskéw oraz sporzadzanie
wykazow 0s6b uprawnionych do korzystania ze §wiadczen;

20) prowadzenie spraw zwiagzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Urzedu, zapewnienie wiasciwej realizacji przepiséw dotyczacych
doskonalenia zawodowego pracownikéw;

21) prowadzenie rejestru szkolen;

22)nadzor nad terminami waznosci i planowanie szkolei z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej; organizowanie i prowadzenie spraw
w zakresie bhp;

23) organizowanie we wspolpracy z kadrg kierowniczg Urzedu i nadzér nad
przeprowadzaniem oceny okresowej pracownikéw samorzgdowych Urzedu;

24) prowadzenie obstugi organizacyjnej spraw zwigzanych ze skiadaniem oswiadczen
majatkowych przez pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym przyjmowanie i przechowywanie, przekazywanie wdjtowi
oraz urzedowi skarbowemu, udostgpnianie informacji publicznej;

25)aktualizacja regulaminéw i procedur z zakresu prawa pracy, informowanie
pracodawcy o zmianach przepiséw prawa pracy;

26) prowadzenie i zalatwianie innych spraw pracowniczych wynikajacych z ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu Pracy.

2. W zakresie organizacyjnym:

1) prowadzenie centralnego rejestru zarzgdzen Wdjta, zapewnienie ich wlasciwego
wewnetrznego obiegu w Urzedzie oraz udostepnienia ich tresci w BIP;

2) sporzadzanie oraz prowadzenie ewidencji wydawanych upowaznien i pelnomocnictw;

3) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu,
przekazywanie ich do zalatwienia wg wiasciwosci, koordynowanie ich zalatwienia;
opracowywanie analiz 1 sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow;

il



4) prowadzenie rejestru petycji;

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktorych Gmina jest organizatorem;

6) zapewnienie realizacji zadan w zakresie oswiadczen o dzialalnosci gospodarcze;
skladanych przez osoby zobowigzane przepisami prawa;

7) wspoldzialanie z Powiatowym Urzedem Pracy oraz prowadzenie spraw w zakresie:
robot publicznych, prac interwencyjnych, zatrudnienia w ramach umoéw
absolwenckich, stazow dla absolwentow itp.

8) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym zatrudnianiem skazanych
w jednostkach wyznaczonych do wykonywania kary pozbawienia wolnosci
1 ograniczenia wolnosci;

9) prowadzenie spraw dotyczacych organizowania praktyk dla uczniow szkot srednich
1 wyzszych;

10) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych; wystawianie pracownikom polecen
wyjazdu stuzbowego:

11) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania samochodow prywatnych do celow
stuzbowych;

12) wdrazanie i doskonalenie we wspolpracy z kadra kierowniczg Urzedu oraz
wyznaczonymi pracownikami systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania
ryzykiem;

13) koordynacja zadan zwigzanych z dostgpem do informacji publicznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie rejestru spraw, przekazywanie spraw do
zalatwienia wlasciwym merytorycznie komorkom organizacyjnym, przygotowywanie
projektoéw informacji publicznej udostepnianej na wniosek:

14)koordynacja podawania do publicznej wiadomosci ogloszen, informacji
i zawiadomien od uprawnionych organéw, instytucji publicznych i podmiotow,
prowadzenia urzedowego rejestru ogloszen oraz potwierdzania termindéw publikacji
stronom i podmiotom uprawnionym;

15) wspotpraca przy prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej, aktualizacja BIP;

16) wspolpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie opracowywania projektu regulaminu
organizacyjnego oraz projektow jego zmian:

17) prowadzenie spraw z zakresu organizacji wyboréw do Sejmu i Senatu RP, wyborow
do Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzagdowych oraz wyboréw na Prezydenta
RP, w tym wynikajacych z ustawy kodeksu wyborczego oraz aktow wykonawczych
do tej ustawy;

18)udziat w pracach zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem na terenie
Gminy referendow zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Itow.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




