Zarzadzenie nr 11/120/2022

Burmistrza Miasta Dynow
z dnia 30 sierpnia 2022 r.

zmieniajace Zarzadzenie nr 6/120/SG/2021 Burmistrza Miasta Dynow z dnia 23 kwietnia 2021 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Dynowie.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym (Dz.U.2019.506
t.J. z pdz. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
1.W § 14 Regulaminie Organizacyjnym Urzedu w Dynowie dodaje si¢ punkt 16 w brzmieniu:

,,16) prowadzenie rachunkowosci, sprawozdawczosci, obstugi finansowo-ksiegowej oraz ptac
pracownikow: Miejskiego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Dynowie, Ztobka Miejskiego w
Dynowie oraz jednostek oswiatowych Gminy Miejskiej Dynow”.

2.W § 15 Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Dynowie dodaje si¢ nowy punkt 5
w brzmieniu:
,»D) W zakresie obstugi i wprowadzania danych do Centralnej Ewidencji Emisyjno$ci Budynkow:
przyjmowanie deklaracji o zrodlach ciepta 1 spalaniu paliw od wlascicieli
1 zarzadcow budynkéw mieszkalnych i niemieszkalnych;
obstuga i wprowadzanie danych zawartych w zlozonych deklaracjach do Centralnej Ewidencji
Emisyjnosci Budynkows;
prowadzenie postepowan mandatowych w celu ukarania os6b uchylajacych si¢ od wykonania
obowigzkow ztozenia deklaracji do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow.

3. W § 21 Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Dynowie:
1) W nazwie stanowiska, skresla si¢ wyrazy ,, i spraw pracowniczych” oraz skrela si¢
w catos$ci punkt 3.
2) w nazwie stanowiska po wyrazach ,,Urzedu Miasta” dodaje si¢ wyrazy ,, i archiwum
zaktadowego”.
3) dodaje si¢ nowy punkt 3 w brzmieniu:
,»3) w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego

a) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie opieki nad dokumentacja
1 wlasciwego nig zarzadzania, sprawowanie biezacego nadzoru nad prawidtowos$cia
doboru klas jednolitego wykazu akt do zatatwiania spraw, wtasciwego zakltadania spraw
i prowadzenia akt spraw oraz odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do
archiwum,

b) przejmowanie do archiwum wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych
na podstawie poprawnie sporzadzonych spisow zdawczo-odbiorczych;

C) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej petnej
ewidencji;

d) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy,
udostepnianie dokumentacji, przygotowanie do przekazania i przekazanie materialow
archiwalnych do wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego;

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie po uzyskaniu zgody wlasciwego miejscowo archiwum
panstwowego, wybrakowanej dokumentacji na makulature;

f) sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalno$ci archiwum,;

4) dodaje si¢ nowy punkt 4 w brzmieniu:
,»4) w zakresie spraw zwigzanych z obstuga budzetu obywatelskiego:
a) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych budzetu obywatelskiego,
b) opracowanie projektow aktow prawnych w sprawach dotyczacych budzetu
obywatelskiego,


https://sip.lex.pl/#/act/16793509/2537023
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c) obsluga admnistracyjno-organizacyjna procesow wyboru projektéw zgtoszonych do
budzetu obywatelskiego,

d) koordynacja komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Dynowie w trakcie
realizacji budzetu obywatelskiego oraz ewaluacji budzetu obywatelskiego ,,.

1) po wyrazach ,, SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OSWIATY, KULTURY?” skresla
si¢ wyrazy ,,] ARCHIWUM ZAKLADOWEGQO” — dotyczy to rowniez ust 1.
2) skresla si¢ caly punkt 3;
4.W § 24 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dynowie
punkt 2 otrzymuje brzmienie: ,, 2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem,
I upowszechnianiem sportu na terenie Gminy.

5. Po § 29 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dynowie: dodaje si¢ § 29 A

w brzmieniu: ,,§ 29A SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR | SZKOLENIA

1. Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr i szkolenia nalezy w szczegodlnos$ci:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow Urzedu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych
Gminy, pracownikéw gminnych jednostek oswiatowych, ztobka miejskiego, Miejskiego
Osrodka Kultury, Sportu 1 Rekreacji w Dynowie,

b) obstuga procesu rekrutacji do pracy w Urzedzie oraz gminnych jednostek o$§wiatowych,
ztobka miejskiego, Miejskiego Osrodka Kultury, Sportu 1 Rekreacji w Dynowie,

C) przygotowanie i organizowanie konkursow i naboréw na stanowisko dyrektora gminnych
jednostek organizacyjnych,

d) przygotowanie i prowadzenie spraw dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

e) przygotowanie uméw o pracg lub uméw cywilnoprawnych.

f) wydawanie $§wiadectwa pracy pracownikom Urzedu, kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych Gminy, pracownikom gminnych jednostek o$wiatowych, zlobka
miejskiego, Miejskiego Osrodka Kultury, Sportu 1 Rekreacji w Dynowie,

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu, kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych Gminy, pracownikéw gminnych jednostek oswiatowych, ztobka
miejskiego, Miejskiego Osrodka Kultury, Sportu 1 Rekreacji w Dynowie,

h) prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej z planowaniem I wykorzystaniem przez
pracownikow Urzedu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Gminy,
pracownikow gminnych jednostek o§wiatowych, zlobka miejskiego, Miejskiego Osrodka
Kultury, Sportu 1 Rekreacji w Dynowie, urlopéw wypoczynkowych,

1) prowadzenie ewidencji urlopow okoliczno$ciowych, bezptatnych, wychowawczych oraz
zwolnien lekarskich.

J) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie, w gminnych jednostkach
oswiatowych, w zlobku miejskim oraz w Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji
w Dynowie a W Szczegdlnosci prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyjsc¢
w godzinach pracy w celach stuzbowych 1 prywatnych i1 ewidencji delegacji stuzbowych.

K) kierowanie pracownikow na badania wstgpne i organizowanie badan okresowych.

I) opracowywanie sprawozdan o stanie zatrudnienia.

m) kompletowanie wnioskow  emerytalno— rentowych dla pracownikow  Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw gminnych jednostek
o$wiatowych, Ztobka miejskiego, Miejskiego Osrodka Kultury, Sportu 1 Rekreacji w
Dynowie,

n) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniami, kursami i innymi formami
doskonalenia zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzgdu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych Gminy, pracownikéw
gminnych jednostek oswiatowych, ztobka miejskiego, Miejskiego Osrodka Kultury, Sportu
I Rekreacji w Dynowie,.



0) przygotowywanie umoOw na ryczalty z tytulu uzywania przez pracownikow
I kierownikow jednostek organizacyjnych pojazdéw prywatnych do celow stuzbowych.

p) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Rzeszowie w zakresie zatrudniania
bezrobotnych w ramach robot publicznych, prac interwencyjnych, prac spotecznie
uzytecznych oraz odbywania stazow przez bezrobotnych,

5. Po § 29A Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Dynowie: dodaje si¢ § 29 B
w brzmieniu: ,,§ 29B SAMODZIELNE STANOWISKO DS. WSPOLPRACY Z
ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI | ORGANIZACJAMI POZYTKU
PUBLICZNEGO

1.Do zakresu zadan samodzielnego stanowiska ds. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi

1 organizacjami pozytku publicznego nalezy w szczegoélnos$ci:

1) w zakresie wspotdziatania z organizacjami pozarzgdowymi i organizacjami pozytku

publicznego

a) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi, ich zrzeszeniami, zwigzkami,
reprezentacjami, administracjg publiczng 1 innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan
samorzadu gminy przez organizacje pozarzadowe,

b) podejmowanie dzialan na rzecz rozwoju sektora pozarzagdowego oraz dzialalno$ci
organizacji pozarzadowych na terenie Gminy,

C) opracowanie, wdrazanie i monitoring realizacji rocznego programu wspOlpracy
zZ organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie,

d)  prowadzenie bazy danych organizacji pozarzadowych z terenu Gminy,

e) wspolpraca pozafinansowa wynikajaca z programu oraz zasad wspolpracy
Z organizacjami pozarzagdowymi,

2) w zakresie wspotpracy finansowej z organizacjami pozarzagdowymi i organizacjami pozytku
publicznego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem organizacjom pozarzadowym, nie
zaliczanym do sektora finanséw publicznych, dotacji celowych na realizacje zadan
publicznych wykonywanych ze $rodkéw Gminy w zakresie okreslonym art. 4 ustawy
z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie

b) obstuga administracyjna komisji rozpatrujacej oferty na realizacj¢ zadan w zakresie
okreslonym art. 4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
I wolontariacie realizowanych ze $rodkéw gminy przez organizacje pozarzadowe i inne
podmioty wskazane w ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie nie zaliczane do sektora finanséw publicznych.

C) sporzadzanie uméw oraz rozliczanie $rodkow finansowych, przekazywanych w formie
dotacji na realizacj¢ zadan w zakresie okreslonym art. 4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r.
o dzialalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie ,nie zaliczanych do sektora finansow
publicznych.

d) opracowanie informacji zbiorczych z zadan realizowanych przez jednostki, instytucje,
organizacje i stowarzyszenia, ktore otrzymaty dotacj¢ ze srodkéw gminy z zakresu
okreslonym art. 4 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego
I wolontariacie



§2
Zatacznik nr 1 i nr 2 Regulaminu Urzedu Miejskiego w Dynowie, stanowiace zataczniki do
Zatacznika do Zarzadzenia nr 6/120/2021 Burmistrza Miasta Dyndw z dnia 22 kwietnia 2021 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Dynowie otrzymuja
brzmienia jak zatgczniki do niniejszego Zarzadzenia.

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miejskiej Dynow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzesnia 2022 r.



