ZARZADZENIE NR 54/2013
WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 29 listopada 2013 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Secemin.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 z p6zn. zm.).

Wéjt Gminy Secemin
zarzadza:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Secemin stanowigcy zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 55/11 Woéjta Gminy Secemin z dnia 10 listopada 2011 r. wprowadza sie
nastepujgce zmiany;

1) § 10 zastepuje sie nowym o nastepujacej tresci:
1. W czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci petnienia obowigzkéw zastepuje go
Zastepca Waijta;
2. Wojt moze powota¢ Sekretarza Gminy jednoczesnie na stanowisko Zastepcy Wojta
udzielajgc stosownych upowaznien.
2) W § 15 ust 1 dodaje sie pkt 5.0 tresci , Archiwum Zaktadowe AZ’, oraz pkt 6 o tresci
~>amodzielne stanowisko ds. odpaddéw komunalnych i windykacji optat”.
3) W § 16 w ust 1 pkt 3 dodaje sie ,oraz dowodow osobistych”.
4) W § 16 ust 1 pkt 4 skresla sie ,i dowodow osobistych”.
5) W § 16 w ust 1 pkt 5 dodaje sie ,oraz obstugi gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych”.
6) W § 16 ust 3 zastepuje sie nowym o nastepujacej tresci:
3. W Referacie Gospodarki:
1) stanowisko kierownika,

stanowisko ds. inwestycji komunalnych, zastepca kierownika,

stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i komunalnej,

stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,

stanowisko ds. gospodarczych i rolnictwa,

stanowisko ds. ochrony $rodowiska i odpadéw komunalnych,
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7) W § 16 w ust 4 przed stowem kierownik dodaje sie ,1)”,
8) W § 16 w ust 4 dodaje sie pkt 2 o tresci :

2) stanowisko ds. odpiséw aktéw stanu cywilnego.
9) W § 16 dodaje sie ustep 5 o tresci:

5. W Archiwum Zaktadowym:

1) stanowisko ds. archiwizowania dokumentaciji.

2) stanowisko ds. porzadkowania dokumentacji.

9) W § 20 wust 1 dodaje sie pkt 24 o tresci ,prowadzenie spraw ubezpieczeniowych sktadnikow

majatkowych Urzedu.

10) W § 21 ust 1 skresla sie pkt 2.

11) W § 21 dodaje sie ustep 10 o tresci
10. W zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarki odpadami
komunalnymi na terenie Gminy Secemin;

2) obstuga systemu informatycznego obstugujgcego system gospodarki odpadami komunalnymi;

3) przygotowanie oraz przedktadanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi;

4) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych wsréd mieszkancow w zakresie
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych ;

5) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;
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6) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajgcych z przepisbw prawa dotyczgcych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania
czystosci i porzadku na terenie Gminy Secemin;

7) opracowywanie potrzebnych dokumentow, projektow uchwat i aktéw prawa miejscowego
wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz stata ich weryfikacja;

8) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych, pozbywania sie nieczystosci
ptynnych;

9) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi
oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych;

10) tworzenie i stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

11) ewidencja optat za odpady komunalne i windykacja zalegtych naleznosci.

12) Dodaje sie dodatkowy § 23 o tresci:

Do zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie dokumentac;ji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
b) elektronicznej na informatycznych nosnikach danych.

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przyjetej w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentaciji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

8) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu do
wiasciwego archiwum panstwowego,

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentaciji w archiwum zaktadowym,

10) doradzanie = komérkom  organizacyjnym w  zakresie  wiasciwego postepowania
z dokumentacja,

11) Scista wspotpraca z wlasciwymi archiwami panstwowymi.

§ 2. Kolejne paragrafy otrzymujg numeracje odpowiednio.

§ 3. Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom referatow.
§ 5. Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjgtkiem §1.pkt 2, 3.ktére obowigzuja od
01.01.2014r.

Wéjt Gminy Secemin

Stawomir Krzysztofik
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