Zarzadzenie Nr Or.1.0050.7%,2020
Burmistrza Gogolina
z dnia 22 maja 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gogolinie

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

§ 1. W zalaczniku do Zarzadzenia Nr Or.1.0050.31.2020 Burmistrza Gogolina z dnia 24 lutego
2020 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Gogolinie wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) wrozdziale 5 — Zakresy Zadan Wydziatéw § 30 otrzymuje brzmienie:

,»$ 30. Wydziat Spraw Administracyjnych.

Do zadan wydziatu nalezy:

1) prowadzenie rejestru zarzadzef burmistrza jako organu wykonawczego Rady oraz
przekazywanie odpowiednim jednostkom do wykonania zadan wynikajgcych z tych zarzadzen;
2) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji - przekazywanie ich do rozpatrzenia

wg wlhasciwosci;

3) biezace nadzorowanie terminowego zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;

4) koordynowanie czynnosci w zakresie dziatalno$ci lobbingowej;

5) planowanie i realizacja zakupu wyposazenia biur;

6) dysponowanie samochodami stuzbowymi;

7) przygotowanie materiatéw wraz z wnioskami dotyczacymi zatrudniania zwalniania i
przenoszenia pracownikow;

8) wykonywanie czynnosci zwigzanych z zatrudnieniem i zwolnieniem pracownikow oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

9) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza spraw osobowych pracownikéw Urzedu
oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych;

10) archiwizacja akt osobowych;

11) wydawanie zaswiadczen o pracy osobom, ktérych akta znajdujg si¢ w archiwum Urzgdu;
12) weryfikacja wnioskow w sprawie wyplat nagrod z zaktadowego funduszu nagrdéd oraz
nagrod jubileuszowych;

13) wydawanie legitymacji shuzbowych oraz ubezpieczeniowych uprawnionym pracownikom;
14) sporzadzanie wnioskdw emerytalnych i rentowych;

15) ewidencjonowanie zwolnief lekarskich i kontrola prawidlowosci ich wykorzystania;

16) ewidencjonowanie urlopéw wypoczynkowych, bezptatnych i wychowawezych;

17) ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow;

19) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

20) prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych;

21) prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych;

22) obstuga sekretariatu;

23) organizacja spotkan i narad Burmistrza oraz jego Zastgpcy z organizacjami,
stowarzyszeniami oraz mieszkafncami gminy;



24) obstuga interesantow zglaszajacych sie do Burmistrza lub jego Zastepcy:

25) gospodarowanie salg obrad i posiedzen oraz obstuga uczestnikow tych narad;

26) obstuga centrali telefonicznej oraz faksu i obstuga kserokopiarki (kontrolowanie i
eksploatacja);

27) gospodarowanie §rodkami rzeczowymi;

28) zaopatrzenie materialowo techniczne na cele administracyjne zakup materiatdw, pomocy
biurowych i drukéw;

29) prowadzenie prenumeraty prasy i czasopism oraz zamawianie wydawnictw fachowych;
30) zakup $rodkéw czystosci dla pracownikdéw obstugi urzedu;

31) zakup i prowadzenie rozliczenia zuzycia gazu;

32) gospodarka pieczeciami urzedowymi - zamawianie, ewidencjonowanie i niszczenie;,

33) organizacja dziatan zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

34) udziat w przygotowaniu uroczystosci lokalnych nie majgcych charakteru promocyjnego;
35) wspétudziat w przygotowaniu wyboréw do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta RP, organéw
samorzadowych, Parlamentu Europejskiego oraz referendum;

36) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu;

37) usprawnianie organizacji pracy urzedu poprzez wprowadzanie nowych technik zarzadzania,
38) prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza jako kierownika zaktadu pracy

oraz przekazywanie odpowiednim komdrkom organizacyjnym do wykonania;

39) prowadzenie spraw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych nalezacych do
administratora danych osobowych;

40) prowadzenie szkolen dla 0sob przetwarzajacych dane osobowe i prowadzenie ewidencji
szkoleniowej;

41) prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Burmistrza;

42) prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogloszen urzedowych oraz obstuga tablicy ogloszen
Urzedu,

43) prowadzenie zbioru artykutow prasowych nt. Gminy;

44) prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej;

45) obstuga Rady Seniorow;

46) prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z przynaleznoscia do PSORW;

47) prowadzenie spraw i dokumentacji bhp;

48) prowadzenie archiwum zaktadowego;

49) prowadzenie spraw Opolskiej Karty Rodziny 1 Seniora;

50) prowadzenie spraw ,,Karty Duzej Rodziny”;

51) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta;

52) organizowanie i obstuga kancelaryjno biurowa narad z soltysami;

53) obstuga Mtodziezowej Rady.

Biuro Rady

W wydziale wydziela sie Biuro Rady do obstugi biurowej Rady Miejskiej w zakresie
wykonywanych zadan.

Do zadan Biura Rady nalezy:
1) przeprowadzanie konsultacji spotecznych;
2) obstuga kancelaryjno biurowa Rady 1 jej organdéw kolegialnych;
3) opracowywanie materiatlow z obrad, uchwal, postanowien, wnioskow 1 opinii
i przekazywanie ich odpowiednim organom oraz czuwanie nad ich realizacja;
4) przygotowanie materialow na Sesje Rady, posiedzen Komisji;



5) prowadzenie rejestru uchwat, wnioskéw, postanowien i opinii Komisji oraz interpelacji 1
wnioskéw Radnych;

6) czuwanie nad terminowym zalatwieniem wnioskdéw Komisji oraz wnioskow i interpelacji
Radnych;

7) udzial w opracowaniu projektow plandw pracy Rady i jej organéw i informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonego planu;

8) wspdtdziatanie z przewodniczacymi Komisji Rady, w szczegbdlnosci w zakresie zapewnienia
udziatu Komisji w przygotowaniu projektéw wazniejszych uchwat, projektow aktow
zawierajgcych przepisy prawa miejscowego, koordynacji planéw kontroli komisji oraz
wspotuczestnictwo w czynnosciach pokontrolnych;

9) czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych w szczeg6lnosci wynikajacych z ochrony
stosunku pracy Radnych;

10) zapewnienie radzie w niezbednym zakresie pomocy merytorycznej oraz prawnej zwigzanej
z nadzorem nad dziatalnos$cig organow rednostek pomocniczych;

11) opracowywanie na wniosek rady informacji o stanie realizacji uchwat i wnioskow
samorzaddw mieszkancdw;

12) obstuga dyzuréw radnych, przyjmowanie skarg, wnioskow i petycji;

13) terminowe przekazywanie uchwat Rady do Urzedu Wojewddzkiego 1 Regionalnej Izby
Obrachunkowej;

14) sporzadzanie protokotéw z Sesji i z posiedzen Komisji, ,

15) wysytanie zawiadomien wraz z materiatami do radnych i do organéw wykonawczych
jednostek pomocniczych o terminach Sesji;

16) wysylanie zawiadomien do radnych o terminach posiedzen Komisji;

17) przygotowywanie do wyptaty diet radnych, sottyséw i przewodniczacych zarzadow
dzielnic.”

2) wrozdziale 5 — Zakresy Zadan Wydziatow § 31 otrzymuje brzmienie:
»$ 31. Wydzial Zdrowia i Polityki Spoieczne;.

Do zadan Wydziatu nalezy:

1) sporzadzanie analiz dotyczgcych dostepnosci 1 poziomu $wiadczen medycznych w gminie;

2) podejmowanie wspolnie z jednostkami ochrony zdrowia dziatan na rzecz profilaktyki
zdrowotnej;

3) opracowywanie i koordynacja porozumien miedzygminnych z zakresu pomocy spotecznej i
ochrony zdrowia;

4) gromadzenie danych i ich biezgca aktvaiizacja 0 moziiwosciach korzystania z ustug
medycznych przez mieszkancow Gminy;

5) przygotowanie, we wspdipracy z placowkami stuzby zdrowia, zestawien zapotrzebowania na
pomoc materialng w zakresie zakupu sprzgtu medycznego i przedstawianie Radzie;

6) prowadzenie ewidencji sprzetu medycznego przekazanego lub oddanego w bezptatne
uzytkowanie stuzbie zdrowia do realizacji celéw statutowych na rzecz mieszkancow Gminy;

7) wspdlpraca ze stowarzyszeniami, organizacjami spotecznymi, fundacjami prowadzacymi
dzialalno$¢ na rzecz ochrony i promocji zdrowia oraz pomocy spolecznej;

8) zlecanie w drodze konkursu realizacji zadan z zakresu pomocy spotecznej organizacjom
pozarzadowym, osobom prawnym i jecnosikom organizacyjnym dzialajgcym na podstawie
przepiséw o stosunku Panstwa do Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskie;j;

9) kontrola i rozliczenie realizacji zadan zleconych organizacjom pozarzagdowym;

10) opracowywanie i realizacja gminnego programu dziatania na rzecz osob niepelnosprawnych;
11) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci;



12) organizowanie szkolen dla 0séb niepelnosprawnych i ich rodzin;

13) sporzadzanie wnioskow o fundusze w zakresie ochrony zdrowia i pomocy spolecznej;

14) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz osob
niepelnosprawnych;

15) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przydziat lokali mieszkaniowych z mieszkaniowego
zasobu gminy;

16) wspolpraca ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowa, opracowanie projektow rocznych list 0séb,
z ktérymi powinny by¢ zawarte umowy najmu lokalu;

17) obstuga Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

18) kierowanie do zarzgdcy budynkéw osob do zawarcia umowy najmu lokalu mieszkalnego;
19) wspotpraca z Wydziatem Planowania i Nieruchomosci i z zarzadcg budynkow
mieszkalnych w zakresie dotyczgcym zasiedlenia lokali mieszkalnych.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania



