Zarzadzenie Nr 83.2023
Wajta Gminy Reczno
z dnia 30 sierpnia 2023r.
zmieniajgce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Reczno.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2023r., poz. 40) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Gminy Reczno stanowiacym zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 73.2018 Wéjta Gminy Reczno z dnia 23 sierpnia 2018 r., zmienionego Zarzadzeniem Nr §1.2018
Woéjta Gminy Reczno z dnia 20 wrzesnia 2018 r., Zarzadzeniem Nr 110.2018 Wéjta Gminy Re¢czno z
dnia 3 grudnia 2018 r., Zarzadzeniem Nr 23.2019 W¢jta Gminy Reczno z dnia 7 marca 2019 r.,
Zarzadzeniem Nr 79.2019 Wojta Gminy Reczno z dnia 22 sierpnia 2019 r., Zarzadzeniem Nr 91.2019
Woéjta Gminy Reczno z dnia 26 wrzesnia 2019 r., Zarzadzeniem Nr 23.2020 Wojta Gminy Reczno z
dnia 18 lutego 2020 r., Zarzadzeniem Nr 53.2020 Wojta Gminy Reczno z dnia 20 maja 2020 r.,
Zarzadzeniem Nr 76.2020 Woéjta Gminy Reczno z dnia 10 sierpnia 2020 r., Zarzadzeniem Nr 108.2020
Woéjta Gminy Reczno z dnia 16 listopada 2020 r, Zarzadzenie Nr 33.2021 Wéjta Gminy Reczno z dnia
1 kwietnia 2021 r. , Zarzadzenie Nr 123.2021 Wojta Gminy Reczno z dnia 17 listopada 2021 roku,
Zarzadzenie Nr 73.2022 Wojta Gminy Reczno z dnia 26 sierpnia 2022r. dokonuje si¢ nastgpujacych
zmian:

L. 1. w § 6 pkt 6 skre$la sig tritet w brzmieniu:

- stanowisko ds. promocji i obslugi sekretariatu
2. w § 6 pkt 6 dodaje si¢ tritet w brzmieniu:
- stanowisko ds. promocji i obslugi kasy - uzywa si¢ symbolu literowego ,,PG/K”

3. § 26 otrzymuje brzmienie:

»$ Stanowisko ds promocji i obstugi kasy

1) Opracowywanie materiatdéw informacyjnych i promocyjnych Gminy,

2) Opracowywanie materiatdw prasowych, informacji, artykulow, fotorelacji i ich publikacja na stronie
www gminy, facebooku ;
3) Przygotowywanie projektéw informatordw, folderow, kalendarzy. ulotek promocyjnych, zaproszen,
4) Wspoltpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatdw promocyjnych:

5) Wspolpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku Gminy,

6) Opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy we wspdtpracy z komoérkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;

7) Udziat w imprezach promujacych Gming Reczno, w tym wspolpraca przy organizacji imprez
majgcych na celu promocje Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spofecznosci;

8) Kompletowanie materiatow w celu ich publikacji w Biuletynie Informacyjnym Gminy Reczno, na
stronach internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspotpracy z komérkami
organizacyjnymi urzedu;

9) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt;

10) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum zakladowego.



11).Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z
Urzedu Gminy Reczno.

12).Prowadzenie rejestru zarzadzen.

13). Prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikow urzedu.

14). Prowadzenie spraw zwigzanych z: - dokonywaniem optat abonamentowych odbiornikow
radiowych znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy Reczno. - zamawianiem prenumeraty czasopism, -
zamawianiem pieczeci urzedowych, - zaopatrzeniem materiatowo — biurowym, zakupem srodkow
czystosci dla potrzeb urzedu, - zaopatrzeniem pracownikéw w srodki higieny osobiste;.

15). Wykonywanie obstugi kasowej Urzedu Gminy i jednostek budzetowych Gminy Reczno,

a w szczegolnoscei:

a) pobieranie gotoéwki z rachunkéw bankowych,

b) przyjmowanie wptat gotowkowych w kasie,

¢) dokonywanie wyptat gotéwkowych,

d) prowadzenie raportéw kasowych,

e) ewidencjonowanie wydanych zaliczek,

f) przyjmowanie wadium i odprowadzanie do banku,

g) prowadzenie ewidencji depozytow,

h) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania tj. czekéw gotdwkowych i blankietow
wekslowych.

16).W zastepstwie, prowadzenie obstugi Rady Gminy Reczno i jej Komisji.

17).Sporzadzanie sprawozdawczosci z wyzej wymienionych zadan.

18).Biezace sledzenie i stosowanie obowigzujacych przepisow prawnych.

19).Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych.

20) Na biezagco monitoruje i wykonuje wszelkie czynno$ci zwigzane z pozyskiwaniem i rozliczaniem
$rodkéw finansowych z programéw rzgdowych i pozarzadowych dla spraw wynikajacych z zakresu
czynnosci stanowiska pracy.

21) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

I1. § 31 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
Do zadan kierowcy ciagnika:

1) dbanie nalezycie o powierzony sprzet, wykonywanie drobnych remontéw,

2) dbanie o konserwacje i utrzymanie w statej sprawnosci technicznej i codzienne przeglady sprzetu
przed wyjazdem do pracy,

3) systematyczne i doktadne wypisywanie kart pracy i rozliczanie paliwa,

4)wykonywanie zadan zgodnie z harmonogramem pracy ustalonym przez pracownika Urzgdu Gminy
przy remontach i budowie drog, chodnikéw, oczyszczania rowdw, biezacym utrzymaniu linii
wodociggowej 1 innych zleconych wyjazdach,

5) przygotowywanie sprzetu silnikowego do okresu letniego i zimowego,

6)udziat w akcji letniego i zimowego utrzymania drog

7) uczestniczenie w organizowanych przegladach stanu technicznego pojazdéw,

8)wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta Gminy.



Do zadan operatora koparki:

1) dbanie nalezycie o powierzony sprzet, wykonywanie drobnych remontéw,

2)dbanie o konserwacje i utrzymanie w statej sprawnosci technicznej i codzienne przeglady sprzetu
przed wyjazdem do pracy,

3) systematyczne i doktadne wypisywanie kart pracy i rozliczanie paliwa,

4)wykonywanie zadan zgodnie z harmonogramem pracy ustalonym przez pracownika Urzedu Gminy
przyremontach i budowie drég, chodnik6éw, oczyszczania rowéw, biezacym utrzymaniu linii
wodociggowej i innych zleconych wyjazdach,

5) przygotowywanie sprzetu silnikowego do okresu letniego i zimowego,

6) udziat w akcji letniego 1 zimowego utrzymania drog ,

7) uczestniczenie w organizowanych przegladach stanu technicznego pojazdow,

8) wykonywanie innych prac zleconych przez Wéjta Gminy.

Do zadan konserwatora linii i urzadzen wodno — kanalizacyjnych:

1) dokonywanie konserwacji i utrzymywanie w sprawnosci urzadzen hydroforowych i linii
wodociggowych w wyznaczonych miejscowosciach,

2) ponoszenie osobistej odpowiedzialnosci za jakos¢ i prawidlowo$é wykonywanych napraw,

3) czynne uczestniczenie w grupie awaryjnej na kazde zgdanie nie wytaczajac wolnych sobét, niedziel
1 pory nocnej,

4) konserwowanie na biezaco urzadzen hydroforowych, odzelaziaczy i linii wodociagowe;j
oraz utrzymywanie porzadku na terenach przylegtych do hydroforni.

5) na biezgco dokonuje kontroli, konserwacji i utrzymanie w sprawnosci urzadzen na hydroforni,

0) utrzymanie na biezaco porzadku na terenie dziatki na ktérej znajduje sie hydrofornia

7) wykonywanie w razie potrzeby innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy,
8). Nadzoruje pracownikéw zajmujacych sie pracami wodno-kanalizacyjnymi i elektrycznymi”

IIL. § 40 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

1).Utrzymywanie czystos¢ wokot budynku Urzedu Gminy, budynku bylego Gminnego Osrodka
Kultury i bytego Niepublicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Recznie t] .pielegnacja zywoptotu,
wykaszanie chwastow, oproznianie koszy, konserwacja ogrodzenia itp,

2). Odsniezanie terenu wokdl wyzej wymienionych budynkéw,

3) Wykonywanie napraw, drobnych remontéw w budynkach bedacych wiasnoscig Gminy Reczno,

4) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z:

a) odczytem wskazan wodomierzy, urzadzen pomiarowych,

b) wystawianiem faktur i zbieraniem naleznosci za zuzyta wode i odprowadzone $cieki,

¢) pobieraniem optaty abonamentowe;

5). Czynne uczestnictwo w grupie awaryjnej na kazde zadanie nie wylaczajac wolnych sobot, niedziel i
pory nocnej

6) .Nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania automatycznej stacji uzdatniania wody w Recznie i
zbiornikéw wody pitnej na Czartorii,

7). Biezace utrzymanie porzadku i kontrolowanie stanu urzadzef na obiekcie sportowym w Recznie
IV.w § 6 ust. 1:

a) pkt 6 otrzymuje brzmienie:

“stanowiska pracy — sprzgtaczki 2 etaty”



V. § 35 otrzymuje brzmienie:

1). Utrzymywanie biezace] czystosci w pomieszczeniach budynku Urzgedu Gminy oraz dbanie
o estetyke jego otoczenia na zewnatrz

2). Utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach GOPS-u, budynku bylego Gminnego Osrodka
Kultury, w sali ,,Wspélny Dom”, $wietlicy wiejskiej na Kolonii Reczno oraz obiektu sportowego
(pomieszczenia sanitarne) . ‘
3). W przypadku otwierania rano budynku Urzedu Gminy - przed przystgpieniem do pracy
sprawdzenie prawidlowosci pozamykanych drzwi i okien — w przypadku stwierdzenia uszkodzen
- o zaistnialym fakcie powiadomienie Wéjta i Policje,

4). Przed odejs$ciem z pracy:

a) wylaczanie urzadzen znajdujacych si¢ w pokojach,

b) zamykanie drzwi na odpowiednig dla nich ilo$¢ zamkow,

5). W przypadku stwierdzenia uszkodzenia zamku niezwloczne poinformowanie o tym fakcie
przetozonych.

6). Zapalanie po zakonczeniu pracy, a gaszenie rano punktu $wietlnego przed Urzgdem Gminy,

7). Dbanie o tad i porzadek w piwnicach budynku UG,

8). Zabezpieczenie w dekoracje budynku Urzedu Gminy z okazji $wigt, rocznic itp.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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