LARZADZENIE NR 34/2016
Wajta Gminy Jedinia-Letnisko
7 dnia 16 maja 2016r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy JedIna ~ Letnisko

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r, o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2016t poz.

446), zarzadzam, co nastgpuje:
§1.

Wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jedinia - Letnisko,
ktorego tekst jednolity zostat nadany Zarzadzeniem Wéjta Gminy JedInia ~ Letnisko nr 223/2013 z dnia

21 maja 2013 roku (dalej jako ,,Regulamin™):
1. Zmienia sig tres¢ § 10 ust. 1 Regulaminu, kidry otrzymuje nastepujace brzmienie:
»1. W sklad Urzedu wehodzg nastepujace referaty:
1) Referat Edukacji, Kultury, Sportu i Organizacji — REKSO
2) Referat Finansowy — RF,
3) Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Srodkéw Unijnyeh — RIGPSU,
4} Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — RGKROS,
5) Urzad Skanu Cywilnego ~ USC”,

2. Zmienia sie¢ schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zalgcznik nr | do Regulaminu, ktory

otrzymuje brzmienie jak w zalgczeniu do niniejszego zarzagdzenia.
3. Zmienia sig tres¢ § 12 ust. 4 Regulaminy, ktdry otrzymuje nastepujace brzmienie:
4. Wt nadzoruje bezposrednio prace:
1) Sekretarza,
2) Skarbnika,
3) Referatu Edukacji, Kultury, Sportu i Organizacii,
4) Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Srodkéw Unijnych,



6} Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska™.
4. Zmienia si¢ tres¢ § 13 pkt 16 Regulaminu, ktéry otrzymuje nastepujgce brzmienie;

»16. Sekretarz Gminy jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Edukacji, Kultury, Sportu

i Organizacji”.

S. Zmienia sig tytut i tresé § 21 Regulaminu, w ten sposéb, ze § 21 nadaje si¢ tytul: ,.Referat

Edukacji, Kultury, Sportu i Organizacji” oraz nastepujgce brzmienie:

~Referat Edukacii, Kultury, Sportu i Organizacji zapewnienia prawidlowe warunki do

funkejonowania Urzedu, a w szezegdlnosei do zadafh Referatu nalezy:
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9.

3.

Nadzor nad obslugg sekretarskg Przewodniczaeego Rady Gminy.

Obstuga sekretarska Wajta i Sekretarza.

Prowadzenie obstugi kancelaryinej Urzedu.

Prowadzenie archiwum zakladowego.

Zapewnienie ochrony budynku Urzedu Gminy.

Ewidencja podmiotow dzialalnosdei gospodarczej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub cofaniem zezwolen na sprzedaz i podawanic
napojdw alkoholowych.

Przyjmowanie zgloszen meldunkowych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie i wydawanic
decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

Prowadzenie danych osobowych mieszkancow i ich aktualizacja oraz sprawy zwiazane

z systemem PESEL,

. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.
. Sporzadzanie spiséw wyborcdw, wydawanie zaswiadcezen o prawie do glosowania.

. Udzielanie informacji zgodnie z obowiazujgcymi przepisami o dokumentach tozsamosci,

adresach zamieszkania mieszkancow gminy.

Obstuga organizacyjno-biurowa i techniczna Rady i Komisji Gminy oraz Urzedu,

. Organizacja obstugi prawnej Rady, Wéijta i Urzedu.

15.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i realizowanie zadan wynikajacych z zapisow

Ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

- Prowadzenie oficjalnej strony internetowej Giiny, oficjalnych profili Gminy na portalach

spolecznosciowych oraz wspolpraca z mediami.

. Zapewnianie wladciwego funkcjonowania systemow teleinformatycznych.
18.
19.

Zabezpieczanic gromadzonych w Urzedzie baz danych.
Opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie

wykonywania zadas obronnych.



30.

38.

39,

. Opracowywanie plandw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia

i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe].

. Opracowywanie, uzgadnianie 1 przekladanie do akceptacji planu operacyjnego funkcjonowania

gminy, a takze stosownych programow obronnych.

. Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

- Realizowanie przedsigwzieé zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierowania Wojta

Gminy, zapewniajgcego realizacje¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosei obronnej

panstwa, w tym Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy.

. Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas wojny oraz projektu

zarzgdzenia Wojta Gminy wprowadzajacego ww. regulamin w Zycie,

- Opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentdw zapewniajacych sprawne wykonywanie

zadan obronnych w wyzszych stanach gotowoséci obronne;.

. Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru.

. Analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupelinien w sprawie $wiadezei na rzecz

obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji

0 przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony.

- Opracowywanie rocznych plandw $wiadezen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych

oraz planu sSwiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadezen rzeczowych
przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych

niezbednych w tym zakresie dokumentow.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zoknierzy rezerwy od obowigzku petnienia

czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzied przygotowawczych do

prowadzenia Akeji Kurierskiej.

. Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilne;j.

. Opracowywanie i uzgadnianie planow dzialania.

- Organizowanie i koordynowanie szkolest oraz ¢wiczen obrony cywilnej.
. Organizowanie szkolenia ludnoécei z zakresu obrony cywilnej.

. Przygotowanie 1 zapewnienie dziafania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

- Przygotowanie jednostek organizacyjnych UG do dziatan w zakresie obrony cywilnej.

- Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania Masaowego

zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

Planowanic i zapewnienic $rodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosei.

Planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow

zywnosciowych i pasz, a takze ujeé i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem.
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40,

41,

42.

43,

44,

45,
46,

47.
48.
49,
50.

Planowanie i zapewnienic ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszezeniein.

Wyznaczenie zakladow opieki zdrowotnej zobowigzanej do udziclenia pomocy medyczne;
poszkodowanym w wypadku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosei.

Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci | wyznaczonych zakladdéw przemystu
spozywezego oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacii skazen | do celow
przeciwpozarowych.

Zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne umundurowanie
niezbgdne do wykonywania zadai obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, $rodkow
technicznyeh oraz umundurowania.

Integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych sluzb, organizacji ratowniczych do prowadzenia
akeji ratunkowych oraz likwidacji klgsk zywiolowych i zagrozen $rodowiska.

Przygotowanie formacji obrony cywilnej do prowadzenia dzialan ratowniczych.

Ustalenie wykazu przedsigbiorcow, jednostek organizacyjnych i organizacji ratowniczych
funkejonujgeych na terenie, przewidzianych do realizacji przedsigwzieé w zakresie obrony
cywilnej,

Przygotowanie i zapewnienie niezb¢dnych sil do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.
Prowadzenie gminnego magazynu ze sprzetem oc.

Przygotowywanie rocznych planéw pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.
Opracowywanie regulaminu biezacych prac Zespolu oraz dziaian w sytuacjach zagrozen

katastrowa naturalng lub awarig techniczng noszgcg znamiona kleski.

. Opracowywanic regulaminu biezgcych prac Zespolu oraz dziatan w sytuacjach zagrozen

katastrowq naturalng lub awarig techniczng noszgcea znamiona kleski zywiotowe;,

. Ustalanie terminu i przedmiotu posiedzen.

. Zawiadamianie o terminach posiedzen.

. Zapraszanie na posiedzenia oséb niebedacych cztonkami zespotu.

. Inicjowanie i organizowanie prac zespolu.

. Opracowywanie plandw reagowania kryzysowego.

. Opracowywanie plandw éwiczen.

. Sporzadzanie protokoldw z posiedzen zespotu,

. Sposrzadzanie innych niezbednych dokumentow,

. Nadzor, koordynacja i akceptacja projektow organizacyjnych placowek oswiatowych,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw placowek

oswiatowych oraz przygotowanie materialow do oceny ich pracy przez Wojta Gminy.

. Koordynacja szkolen dla pracownikdw oswiaty,



63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

74.

75
76.

Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placéwek oswiatowych oraz Gminnej Biblioteki
Publicznej.

Nadzor merytoryczny nad rozliczaniem godzin ponadwymiarowych dyrektoréw placéwek
oswiatowych.

Koordynacja dziafalnosci placowek oswiatowych funkcjonujgcych na terenie Gminy.
Koordynacja wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z terenu Gminy JedInia - Letnisko.
Udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym (stypendium szkolne, zasitek szkolny).
Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkol, ze szczegdlnym uwzglednieniem
dowozu dzieci niepetnosprawnych.

Sprawowanie nadzoru nad Gminng Bibliotekg Publiczng.

Stwarzanie warunkow umozliwiajacych dzieciom, miodziezy i dorostym uczestnictwo
w zajgciach rekreacyjno — sportowych i wydarzeniach kulturalnych, prowadzenie zajeé
o charakterze integracyjnym dla niepelnosprawnych.

Organizowanie imprez z zakresu edukacji, kultury i sportu.

Analizowanie danych statystycznych, badanie trendéw oraz przygotowywanie informacji dla
Wojta i Rady Gminy w sprawach dotyczgcych edukacji, kultury i sportu.

Organizowanie zaje¢ w zespolach sportowo-rekreacyjnych ze szczegdlnym uwzglednieniem
zajec¢ rehabilitacyjnych 0s6b niepetnosprawnych.

Opracowanie planu i koordynacja w zakresic udostgpniania obiektéw uzytecznosci publiczne;
bedacych w zasobach gminy na cele zwigzane ze sportem i kulturg.

Opieka nad Miejscami Pamigci Narodowej, zabytkami i grobami zotierzy.

Koordynowanie dziatafi organizacji pozarzadowych funkcjonujacych na terenie Gminy”.

6. Wykresla si¢ dotychczasowa tres¢ § 23 Regulaminu,

7. Zmienia sig tres¢ § 25 Regulaminu w ten sposdb, ze po pkt 33 dodaje si¢ pkt 34-36 o nastepujacym

brzmieniu:

»34. Zaopatrzenie Urzedu w $rodki czystosci i sprzet do utrzymania czystosci.

35.

Organizowanie biezacych napraw oraz planowanie i organizowanie remontéw w budynku

Urzgdu.

36. Zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w budynku Urzedu Gminy”.

§2.

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem jego podpisania.

WOJT
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