Zarzadzenie Nr 6/2007
Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
Z dnia 26 lutego 2007 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Chorzelach.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 roku Nr 142, p6z. 1591 z p6zn. zm.)
Burmistrz Miasta 1 Gminy zarzadza, co nastgpuje:

§1

1. W § 6 w pkt 3 b) wyraz: ,,sekretarka" zastgpuje si¢ wyrazami: ,,stanowisko
do ds. organizacyjnych i sekretariatu".

2. W § 6 w pkt 4 skresla si¢ pkt b.

3. W § 6 pkt 6 dodaje si¢ wyrazenie: ,,i kadr".

4. W § 17 pkt 5 otrzymuje nowe brzmienie:
D) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkot".

5. W § 17 skresla sie pkt 6.

6. § 18 ust. 2 otrzymuje nowe brzmienie:

,,D0 zakresu dzialania stanowiska do spraw organizacyjnych 1 sekretariatu

nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja pracy Burmistrza a w

szczegbdlnosci:

1) organizacja czasu i kalendarza spotkan Burmistrza,

2) obstuga kancelaryjna urzedu,

3) wykonywanie prac administracyjno - biurowych,

4) redagowanie pism na polecenie burmistrza i kierownika kancelarii,

5) sporzadzanie oraz ewidencja upowaznien wydawanych przez Burmistrza,

6) przyjmowanie i laczenie telefonow,

7) uczestniczenie w planowaniu prac burmistrza oraz prowadzenie kontroli
terminow,

8) przyjmowanie korespondencji z zewnatrz urzedu,

9) prowadzenie ewidencji korespondencji,

10) gromadzenie 1 przechowywanie korespondenci Burmistrza,

11) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza,

12) nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzegdowych,

13) obstuga centrali telefoniczne;j, faksu,

14) organizowanie spotkan interesantow z Burmistrzem oraz Kierownikiem
Kancelarii Gloéwne; Urzedu badZz kierowanie ich do wlasciwych
stanowisk pracy,



15) prowadzenie rejestru wyjs$¢ pracownikéw w godzinach stuzbowych,

16) prowadzenie rejestru polecen podrézy stuzbowych pracownikow,

17) przygotowywanie projektow 1 prowadzenie ewidencji zarzadzen
wewnetrznych Burmistrza Miasta 1 Gminy,

18) gromadzenie 1 przechowywanie protokotow z sesji Rady Miejskiej,

19) prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskow,

20) prawidtowe 1 trwale oznaczanie rzeczowych aktywow trwatych urz¢du
oraz ich systematyczna ewidencja,

21) umieszczanie spisu inwentarza w poszczegolnych pomieszczeniach
urz¢du oraz sporzadzanie pozostalej dokumentami w zakresie srodkow
trwatych (OT, LT, PT itp.).,

22) rozliczanie inwentaryzacji pozostatych srodkow trwatych,

23) wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej,

24) wykonywanie zadan zleconych przez Burmistrza 1 bezposrednich
przetozonych,

25) wspolpracujac ze stanowiskiem do spraw os$wiaty, kultury 1 sporu winna
by¢ Pani przygotowana do zastgpowania pracownika zatrudnionego na
tym stanowisku w razie jego nieobecnosci,

26) wspotpracujac ze stanowiskiem do spraw kontroli wewngetrznej 1 kadr
winna by¢ Pani przygotowana do zastgpowania pracownika zatrudnionego
na tym stanowisku w zakresie spraw kadrowych w razie jego
nieobecnosci;

Na stanowisku pracy do spraw organizacyjnych i sekretariatu uzywa si¢

symbolu ,,BMG" "

7. § 19 otrzymuje nowe brzmienie:

,,D0 zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw kontroli wewngtrznej

1 kadr nalezy wykonywanie zadan:

1. W zakresie kontroli wewngtrzne;:

1) opracowywanie projektu rocznego planu kontroli gminnych jednostek
organizacyjnych a takze projektéw aktow normatywnych w zakresie
wykonywania kontroli.

2) przygotowywanie szczegdlowych programéow kontroli.

3) przeprowadzanie kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych
zgodnie z zasadami i1 trybem postgpowania kontrolnego, programem
kontroli 1 wskazaniami nadzorujacego, efektywnie wykorzystujac czas
przewidziany na przygotowanie si¢ do kontroli oraz na jej
przeprowadzenie.

4) prowadzenie kontroli funkcjonowania komorek organizacyjnych urzedu -
na polecenie burmistrza - w zakresie prawidlowej organizacji pracy oraz
w zakresie zgodnosci stanu istniejacego z obowiazujacym prawem.

5) realizacja kontroli doraznych zleconych przez Burmistrza.



6) dokonywanie w sposob obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelne jej
dokumentowanie.

7)  sporzadzanie dokumentoéw okreslonych w regulaminie kontroli, w
szczegllnosci: protokotdéw kontroli, projektéw zalecen pokontrolnych
oraz prowadzenie ksiazki kontroli.

8) udzial w postepowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzezen.

9) kontrola realizacji zalecen pokontrolnych.

10) zbieranie 1 udostepnianie informacji stuzacych doskonaleniu dziatalnosci
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

11) wykonywanie innych zadan w zakresie postgpowania kontrolnego
zleconych przez Burmistrza 2. W zakresie spraw kadrowych:

1) wspolpraca z burmistrzem w zakresie ksztattowania polityki kadrowej w
urzedzie,

2) przygotowywanie zarzadzen i regulamindéw dotyczacych spraw ka-
drowych,

3) prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw urzedu 1 kierownikoéw
jednostek organizacyjnych (z wytaczeniem szkét 1 przedszkola) w tym
spraw zwigzanych z przyjmowaniem 1 zwalnianiem oraz wynagradzaniem
W/W 0s0b,

4) prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych kadr,

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, opracowywanie planow
urlopow wypoczynkowych oraz rozliczanie urlopéw wypoczynkowych,

6) prowadzenie spraw dotyczacych szkolef, doksztalcania 1 doskonalenia
zawodowego pracownikow urzedu,

7) nadzor nad terminowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
badan lekarskich wstgpnych, okresowych i kontrolnych,

8) udzial w pracach komisji rekrutacyjnej prowadzacej nabor pracownikow
do Urzedu,

9) prowadzenie pozostatych spraw kadrowych w urzedzie.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta 1 Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BUR

Offieth Kobyliriski



