Zarzadzenie Nr 297/2019
Wojta Gminy Michalowice
z dnia 23 grudnia 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 207/2019 Wojta Gminy Michalowice z dnia 30 sierpnia 2019
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Michalowice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz.

U z2019 ., poz. 506 z p6zn. zm.) Wojt Gminy Michatowice zarzadza, co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 207/2019 Woéjta Gminy Michatowice z dnia 30 sierpnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia w Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Michatowice, wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1))

W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Michatowice stanowigcym zatacznik
nrl:
a) w § 8 w ust. 4 pkt 12 skresla sig lit. ¢);
b) w § 10 w pkt 16 lit b otrzymuje brzmienie: ,b). Wicloosobowym
Stanowiskiem ds. Kadrowo-Administracyjnych i BHP”;
c) w § 23 w ust. 1 pkt 11 otrzymuje brzmienie: ,11. Wicloosobowym
Stanowiskiem ds. Kadrowo-Administracyjnych i BHP”
d) §37i41 otrzymuja brzmienie:

»§ 37

Do zadan Stanowiska ds. Kadrowo — Administracyjnych i BHP nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, a w szczegolnosci:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikow,
przygotowywanie materiatow umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

przygotowanie materiatow do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Urzedu,

przygotowanie projektow planow urlopow wypoczynkowych i nadzor ich realizacji po
zatwierdzeniu,

prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
ewidencja czasu pracy pracownikow,

2) prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych pracownikow Urzedu oraz osob
zatrudnionych na podstawie umow cywilno-prawnych,

3) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a)
b)

©)
d)

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych,
przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

przeprowadzanie skontrum dokumentacyji,

udostepnianie przechowywanej dokumentacji,



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

f) przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

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

h) przygotowanie materiatow archiwalnych do przekazania i udziat w ich przekazaniu
do wlasciwego archiwum panstwowego,

1) sporzqdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

J) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie wlasciwego
postepowania
z dokumentacjgq,

4) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy przy organizowaniu stazy absolwenckich,
prac interwencyjnych oraz robot publicznych na terenie Gminy,
5) prowadzenie spraw z zakresu BHP w szczegolnosci:

a) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) sporzgdzanie i przedstawianie pracodawcy, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajgcych  propozycje przedsigwzie¢  technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia
pracownikow oraz poprawe warunkow, biezgce informowanie pracodawcy
o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajgcymi do
usuwania tych zagrozen,

c) opracowywanie wewnetrznych zarzqdzen, regulaminow i instrukcji ogdlnych
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) wudzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow, prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczgcych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i podejrzen
o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

e) wudzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
pracq,

f) organizowanie szkolen z pracownikami z zakresu bhp, udzielania pierwszej pomocy,
ewakuacji
i wykonywania czynnosci z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

g) popularyzacja problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy, planowanie srodkow
w zakresie potrzeby udzielenia pierwszej pomocy, gaszenia pozaru i ewakuacji
pracownikow.

§41
Do zadan Stanowiska ds. Obronnosci i Obrony Cywilnej nalezg zadania zwigzane
z zarzgdzaniem kryzysowym, obronnosciq kraju i obrong cywilng jako zlecone z mocy ustaw,
a w szczegolnosci:



1) w zakresie obronnosci:

2)

3)

a)

b)

g)

opracowywanie planow i programow w zakresie wykonywania zadan obronnych
i szkolenia  obronnego, a takZe organizowanie szkolenia i prowadzenie
dokumentacji szkoleniowej,

aktualizacja i uzgadnianie zmian w planie operacyjnym funkcjonowania gminy
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny i planie
przygotowan stuzby zdrowia na terenie gminy na potrzeby obronne,
realizowanie przedsiewziec z przygotowaniem Stanowiska Kierowania i Statego
Dyzuru Wojta Gminy zapewniajgcego kierowanie realizacjq zadan obronnych
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

opracowanie i aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
wojny,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zotnierzy rezerwy od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny,

wspoilpraca z Wojskowg Komendg Uzupetnien przy przygotowaniu i organizacji
akcji kurierskiej na terenie Gminy oraz czynnosci zwigzanych z naktadaniem
swiadczen rzeczowych i osobistych,

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego oraz prowadzenie
dokumentacji szkoleniowey,

w zakresie zarzqdzania kryzysowego:

a)

e)

realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem procesu kierowania
dziataniami

w zakresie monitorowania, analizowania i prognozowania rozwoju zagrozen,
planowania, reagowania i usuwania skutkow zagrozen na terenie gminy,
opracowywanie i przygotowanie gminnego planu zarzgdzania kryzysowego,
realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem gminnego zespotu
zarzgdzania kryzysowego,

realizacja przedsiewzie¢ organizacyjnych z zakresu ochrony, funkcjonowania
i odtworzenia infrastruktury krytycznej na wypadek zagrozen,

wspoldziatanie z sgsiadujgcymi gminami w zakresie wymiany informacji
0 zagrozeniu, ostrzeganiu i wzajemnej pomocy.

w zakresie obrony cywilnej:

a)
b)

c)

d)

opracowanie, aktualizowanie i uzgadnianie planu obrony cywilnej gminy,
organizowanie dziatania na terenie gminy elementow systemu wykrywania
i alarmowania,

przygotowanie i przedstawianie Wojtowi propozycji dotyczgcych tworzenia
formacji obrony cywilnej,

planowanie i realizacja zadan zwiqgzanych z zaopatrywaniem w sprzet i srodki
obrony cywilnej, a takze nadzor nad zapewnieniem wtasciwych warunkow ich
przechowywania, konserwacji i eksploatacyi,

uczestniczenie w przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji ludnosci wraz
z zabezpieczeniem pomocy medycznej i podstawowych warunkow przetrwania na
wypadek powstania masowego zagrozenia,



4) wspoltpraca z Prezesem i Zarzqdem Ochotniczej Strazy Pozarnej, udzial w planowaniu
potrzeb srodkow finansowych i sprzetu na potrzeby strazy oraz szkolen i ¢wiczen,

5) prowadzenie kontroli wydatkow srodkow finansowych (dotacji), zakupow sprzetu
i jego eksploatacji w Ochotniczej Strazy Pozarnej,

6) wspolpraca z jednostkq Panstwowej Strazy Pozarnej w Pruszkowie w zakresie
gotowosci operacyjno-technicznej”.

e) skresla si¢ §42;
2) Zalacznik nr 2 otrzymuje brzmienie zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 02.01.2020 roku.



