Zadgeznik numer | do zarzgdzenia numer 3 /2019

Wajta Gminy JedInia-Letnisko




ROZDZIAL
Postanowienia ogdine

§1

Reoulamin Oreanizacyviny okreéla strukiure wewnetrzny Urzedu Gminy JedInia-Letnisko,
2:7 Ly - . ~ -

zasady jej funkcjonowania oraz zakresy dzialania komorek organizacyjnych.

82

Hekroé mowa w Regulaminie o:

)

v

6.

Gminie — nalezy przez o rozumie¢ Gming Jedlnia-Letnisko.

Yéicic - nalezy przez to rozumicd Wojta Gminy Jedinia-Letnisko,

Urzedzic - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy JedInia-Letnisko.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jedlnia-Letnisko.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy
Jedinia-letnisko.

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy JedInia-Letnisko

Skarbniku — nalezy rozumie¢ Skarbnika Gminy Jedlnia-Letnisko

Glownym Ksiegowym - nalezy rozumieé Gléwnego Ksiggowego Urzedu Gminy

Jedinia-Letnisko.
§3
|. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym  pracownikoéw  oraz

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych jest Wajt,

2. W czasic nicobecnosei Wojta urzedem kieruje Sekretarz.,

§4

Wojt kieruje pracg Urzedu 1 wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza oraz Skarbnika.

85

Siedziba Urzedu znajduje sie w Jedinia-Letnisko przy ul. Radomskicj 43.



§6
Gmina realizuje zadania:
1. Okreslone ustawami:
I}y Zadania publiczne o charakierze gminnym (wilasne).
2) Zadania z zakresu administracji rzgdowej (zlecone),
3) Inne wynikajgce 7z ustaw szezegdlnych.
2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji

readowej lub powiatowey.

§7

Przy zalatwianiu  spraw  stosuje si¢  postanowienia  kodeksu  postepowania

administracyjnego chyba, ze przepisy szezegdlne stanowiy inaczej.

ROZDZIAL 1)

Struktura Organizacyjna Urzedu

§8

b, W skiad Urzedu wehodzg nastepujgee jednostki organizacyine:
1) Referaty
2) Samodzicine Stanowiska Pracy

2. Releraty moga si¢ dziehi¢ na zespoly pracownikow,

3. Referatem kieruje Kicrownik Referatu.  Zespoly pracownikow  mopg  micd
koordynatorow — wyznaczanych  sposrad  pracownikéw — merytoryezaych  przez
Kierownika Referatu.

4. Kierownicy Referatow przedkiadajg Wojtowi do zatwierdzenia:

1) Strukture organizacyjna wraz ze szezegolowym zakresem dzialania kierowanego
Referatu
2} Plan stanowisk danego Referatu,

3) Plan stanowisk danego Referatu moze przewidywaé utworzenie stanowiska

zastepcdw Kierownikow Referatu,



§9

Sekretarz 1 Skarbnik wykonujg zadania powierzone przez Wojta.

§ 10

1) Referat Organizacji i Nadzoru - ROIN,
2) Referat Finansowy — RF,

3} Referat Edukacji, Kultury i Sportu — REKS

4) Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Srodkdw Unijnych — RIGPSU

5) Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa 1 Ochrony Srodowiska — RGKROS

6) Urzgd Stanu Cywilnego

2. Zmienia sic schemat organizacyjny Urzedu, stanowiaey zatgeznik nr 1 do Regulaminu,

ktéry otrzymuje brzmienie jak w zalaczeniu do niniejszego zarzgdzenia.

§ 11

Kierownicy —Referatow organizujg prace podlegajacych im  stanowisk.

odpowiedzialno$é za terminowe 1 zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw.

ROZDZIAL I
Waojt, Sekretarz i Skarbnik
§12

Wit Gminy

Ponoszg

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Wojta nalezy: wykonywanie zadan okreslonych

w ustawic o samorzadzic gminnym, wykonywanic uchwat Rady oraz wykonywanie
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zadan wynikajgeyeh 2 postanowien Statutu Gminy 1 Regulaninu Organizacynego,
aw szezegolnosen:
1) Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem Gminy przy pomocy

Sekretarza 1 Skarbnika.

N

Reprezentowanic Gminy na zewngtrz.

Przedkiadanie Radzie Gminy projektow uchwal.

(s
[

4) Wydawanie decyzii w sprawach indywidualnyvch z zakresu administracii publiczne;.

5) Zatwierdzanic zakresu zadan Kierownikow Referatow.

6) Skladanie jednoosobowych oswiadezen woli, zwigzanych 2z prowadzeniem
driatalnoser gminy.

7) Nadzorowanie realizacjt zadan zleconych.

8) Upowaznianie pracownikdéw Urzedu do podejmowania decyzji w imieniu Wdjta.

9) Wykonywanie uprawnien zwicrzchnika i kierownika zakladu pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu 1 kicrownikow gminnych jednostek organizacyinych.

10} Wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilne) Gminy

11) Organizowanie akeji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

12) Skladanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji wykonanych Uchwal Rady

13) Kierowanie realizacjg zadan obronnych.

14} Kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego.

Szezegdlowe sprawy funkcjonowania Urzedu Wojt reguluje w drodze zarzgdzen,

Wojt, w celu realizacji zadan o istotnym znaczenmu dla Gminy, moze w drodze

zarzagdzenia:

1) Ustanowi¢ pelnomocnika, dzialajgcego w jego imieniu, w zakresic spraw
powierzonych w tresci odrebnego pelnomocnictwa.

2y Utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy.

3} Powola¢ zespdl zadaniowy, w tym spoleczny zespol zadaniowy.

Wait nadzoruje bezposrednio prace:

1) Sekretarza

2} Skarbnika

33 Referatu Organizacji 1 Nadzoru

4y Urzedu Stanu Cywilnego

5) Referatu Lidukacjt Kultury 1 Sportu



6) Referatu Inwestyceii, Gospodarki Przestrzennej 1 Srodkow Uniych.

7) Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa § Ochrony Srodowiska.

8) Stanowisko ds. obronnych, zarzagdzania kryzysowego i obrony cywilnej.

5. Wit wyznacza Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych. Petnomocnikiem Ochrony

Informacii Niejawnych jest Sekretarz Gminy lub inna wyznaczona prze Wojta osoba.

§13

Sekretarz Gminy

Do zadan Sekretarza nalezy:

1.

0.

14,
15.

Organizacja i nadzorowanie pracy Urzedu i obstugi interesantoéw oraz czuwanie nad
tokiem i terminowoscia zalatwianych spraw.

Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu,
przygotlowanie wnioskéw dot. etatow i funduszu ptac Urzgdu.

Nadzor nad stosowaniem Instrukeji kancelaryjnej i obiegu dokumentow.
Prowadzenic spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzgdu.

Rozstrzyganic sporow kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.

Wydawanic polecen sluzbowych zapewniajgeych prawidlowe funkejonowanic
Urzedu.

Sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem w zycie Zarzgdzen Wojta oraz Uchwal
Rady.

Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

Prowadzenie spraw kadrowych oraz niezbgdnej dokumentacji osobowej z zakresu

prawa pracy.

. Nadzér nad prowadzeniem spraw BHP i ochrony przeciwpozarowe} w Urzedzie.
. Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych.
. Nadzor nad sprawami meldunkowymi.

Nadzér nad wykonywaniem zadan w zakresie spraw obronnych. obrony cywilnej

1 zarzadzania krvzysowego,

Nadzor nad dziatalnodcia Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznel.

Koordynacia dzialan w zakresie ochrony zdrowia,




1.

2.
i)

2)
3)
4)

5)

0)

7
8)
9)

16. Sekretarz Gminy jest rownicez Kierownikiem Referatu Organizac)i 1 Nadzora.

§14

Skarbnik Gminy

Skarbnik jest glownym ksiggowym Gminy i zajmuje si¢ zagadnienami ekonomiczno
finansowymi Gminy. Skarbnik Gminy jest rowniez Kierownik Referatu Finansowego
Urzedu Gminy.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

Opracowanie projekiow budzetu Gminy

Opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowe).

Organizowanie i doskonalenic wewnctrzaej informacji ekonomiczne] w Gnminie.
Opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gminy oraz przedstawianie Wojtowi
wynikajgcych z nich wimoskdéw.

Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji Gminy.

Zapewnienic pod wzgledem finansowym prawidlowosei umow zawieranych przez
Gmine.

Przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienigznych
Przestrzeganic zasad dyscypliny finansow publicznych.

Zapewnienie terminowego Sciagania naleznosei gminy 1 dochodzenia rozhiczen

spornych oraz splaty zobowigzad.

10) Opracowywanie projektow  przepiséw  wewnetrznych wydawanych przez Wojta

dofyczgeyeh prowadzenia rachunkowosei.

1 1) Prowadzenie ewidenc)i mienia komunalnego.

12} Sprawowanie Kontroli Zarzadezel, zeodnie z obowiazujgeyini przepisami prawa.

§ 15

b

Zastepea Skarbnika - Glowny Ksiggowy Urzedu

t. Zasiepca Skarbnika - Glowny Ksiggowy Urzedu zajmuje sic obsluga {inansowo -
ksiegowg Urzedu 1 jednostek oswiatowych.

2. Do zadan Zastepcy Skarbnika - Glownego Ksiggowego nalezy:



1) Prowadzenie rachunkowoscei jednostki.

2) Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi.

3) Wstepna kontrola rzetelno$el 1 zgodnosei operacii finansowych.

4y Prowadzenie ewidencji majatku trwalego.

5} Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych ( bilans, rachunck zyskow
i strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki ).

6) Zapewnicnie przechowywania i archiwizacji dokumentow oraz nalezytej ochrony

danych osobowych.

7) Stale kontrolowanie stopnia realizacii planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen

przekroczenia lub niewykonania planu.

8) Nadzor nad terminowym rozliczaniem zobowigzan i naleznosci.

9) Naliczanie 1 wyplata wynagrodzen, terminowe odprowadzanie skladek na
ubezpicczenia spoleczne | zdrowolne FGSP, FP, PFRON, a takze prowadzenie
wymaganej dokumentacji.

10} Prowadzenic ewidencii i rozliczania podatkowego ( podatki dochodowe, lokalne, VAT
itp. )

11} Nadzér nad  funkcjonowaniem  kasy  jednostki, rozliczaniem  inkasentow
i zaliczkobiorcdw.

12) Nadzor nad prawidtowa ochrong i przechowywaniem wartosci pienigznych.

13)Analiza  ewentualnych zagrozent 1 nieprawidlowosci  oraz  mozliwosei  ich
wyeliminowania.

14) Nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie zadan finansowych ze srodkow unjnych.

ROZDZIAL TV

Zasady funkcjonowania Urzedu
§1o

Szezegdtowe zakresy czynnodci ( obowigzkow, uprawnien, i odpowiedzialnosei ) pracownikow

Urzedu, w tym Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Referatu okresla Wajt.
§17

Woit moze w formic pisemaej upowazni¢ pracownikéw Uszedu do wydawania decyzi

i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania



zaswiadezen w imieniu Wojta, a takze do zalatwiania innych spraw w jego imieniu w ustalonym

rakresie.

§18

Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za wykonanic obowigzkéw okreslonych w zakresach

czynnosei, w tym w szezegdlnoscei za:

2

Zgodnosé 7 prawem opracowywanych decyzji administracyinych, projektéw Uchwat
Rady i Zarzadzen Woila.

Wiadciwe przyjmowanie 1 zalatwianie interesantow.

Przestrzeganie przepisOw prawnych i fermindw przy zalatwianiu powierzonych spraw.
Przestrzegame instrukeji kancelaryine] 1 wlasciwe przechowywanie akt spraw, zbiorow,

przepisow, rejestrow itp. dokumentow oraz pieczeci urzedowych.
§19

Do przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkancow o pracy Urzedu shuzg:

1. Tablice ogloszen urzedowych.

2. Tablice informacyine o godzinach pracy Urzgdu i dniach preyjmowama skarg
1 wnioskow.

3. Tablice informacyjne o rozmieszezeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz wywieszki
na drzwiach pokoi biurowych o pracownikach w nich pracujgcych.

4, Strona internetowa Gminy.

3.

Strona Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

ROZDZIAL YV

Zadania wspdine referaiow
§ 20
Do zadan wspdlnych wszystkich referatdw nalezy:

1. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady 1 Wojta.

2. Zapewnianie obshugi meryioryeznei wlasciwych komisii Rady Gminy.
3. Znajomos$é przepisow prawa w zakresie wykonywanych zadan.

4. Zapewnianic wiadciwes i terminowe] realizacyi zadan.



0.

19.

20.

21

Wspolpraca 2 jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadows,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetencyi.

Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacii radnych oraz skarg i wnioskéw wedlug

wilasciwosci,

Stosowanie przyjetych w Urzedzie srodkow ochrony danych.

Przestrzeganie procedur w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan, w tym statystycznych oraz ocen, analiz

i informacji z zakresu realizowanych zadan.

Realizowanie zadan 7 zakresu obronnogei kraju, obrony cywilnej oraz zarzadzania

kryzysowego.

. Przestizeganic  zasad  gospodarnofci,  celowosei  oraz  starannosei  przy

podejmowaniu decyz]l.

. Przygotowywanie do archiwizacji dokumentow wytworzonych w danej koméree

organizacyjnej

. Dbaloé¢ o powierzone mienie, zabezpieczenie przed kradzieza, uszkodzeniem

i zniszezeniem.

. Przygotowywanie informacji do BIP i strony internctowe] urz¢du.
. Dochodzenie roszezen zwigzanych z dziatalnoscia danej komorki.

. Prowadzenie zgodnie 2 wlasciwoscia, postepowan administracyjnych w sprawach

indywidualnych 7 zakresu administracji publicznej.

. Zapewnianie sprawne) obstugl mieszkancow.

. Wspoldzialanic i wspélpraca komorek organizacyjnych Urzedu przy zatatwianiu

spraw wymagajacych uzgodnien, udostepniania danych itp.

Opracowywanic wnioskéw o pozyskanie zewngtrznych srodkow {inansowych.
Przygotowywanie merytoryezne dokumentacii dotyczgeej zamowien publicznych -
z zakresu dziatania Referatu.

Przygotowywanie rocznych planow zamowien publicznych.

10



§ 21

Referat Organizacji i Nadzoru — ROIN

Referat Organizacji 1 Nadzoru zapewnia prawidlowe warunki do funkcjonowania Urzedu,

aw szezegoinosel do zadan referatu nalezy:

o

SRS

9.

10.
. Sporzgdzanie spisu wyborcow, wydawanie zaswiadezen o prawie do glosowania,

12.

16.

Nadzor nad obsluga sekretarskg przewodniczgeego rady Gminy,

Obsluga sckretarska Wojta 1 Sekretarza,

Prowadzenie obslugi kancetaryjnej Urzedu,

Prowadzenie archiwum zakladowego,

Zapewnienie ochrony budynku Urzedu Gminy,

Ewidencja podmiotow dzialalnosci gospodarcze,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem fub cofaniem zezwolen na sprzedaz i
podawanie napojow alkoholowych,

Przyimowanic zgloszen meldunkowych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie |
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
Prowadzenie danych osobowych mieszkancow i ich aktualizacja oraz sprawy zwigzane
z systemem PESEL,

Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcow,

Udzieienie mformacji  zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami o dokumentach

tozsamoscl, adresach zamieszkania mieszkancow Gminy,

. Obsluga organizacyjno-~ biurowa i techniczna Rady 1 Komisji Gminy oraz Urzedu,
. Organizacja obshugi prawnej Rady, Wéjta 1 Urzedu,

. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne) 1 realizowanie zadan wynikajgcych

7z zapisOw Ustawy o dostepie do informac)i publicznej,
Prowadzenie oficjalnej strony internetowe; Gminy, oficjalnych profili Gminy na

portalach spotecznosciowych ora z wspdlpraca 7 mediami,

. Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemow teleinformatycznych,
18.
19,

Zabezpieczenie gromadzonych w Urzedzie baz danych,
Opracowywanie rocznych wytyeznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie

wykonywania zadan obronnych,

11



20.

21.

]

2
}

28.

29,

30.

a2
B2

%]
e

Opracowywanie plandw i programow szkolenia obronnego. a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowey,

funkejonowania gminy, a takze stosowanych programéw obronnych,

. Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan shizby zdrowia gminy na potrzeby

obronne,

. Realizowanie przedsiewzieé¢ zwiazanych z przygotowaniem Stanowiska Kierownika

Wojta Gminy . zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach

gotowosdei obronnej pafstwa, w tym Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy,

. Opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas WOINY oraz

projektu zarzadzania Wojta Gminy wprowadzajgeego ww. regulamin w zycie,

. Opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne

wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

. Opracowywanic 1 uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

. Analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupelnient w sprawie $wiadczef

na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanic
deeyzii o przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby $wiadezen na rzecz obrony,
Opracowywanie rocznych plandw $wiadezen osobistych i doraznych $wiadezen
rzeczowych oraz planu éwiadcezent osobistych i etatowych / doraznych / $wiadezen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
pelnienia czynnej sluzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji | wojny,
Opracowywanic  dokumentacji ~ oraz  realizowanie  innych  przedsigwzige

przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiey,

. Opracowywanie i aktualizowanic planu obrony cywilnej,

. Opracowywanie i uzgadnianie plandw dzialania,

. Organizowywanie i koordynowanie szkolef oraz ¢wiczen obrony cywilne],
. Organizowanie szkolenia ludnosci z zakresu obrony cywilnej,

. Przygotowanic i zapewnienie dzialania systemu wykrywania 1 alarmowania oraz

systemu wezesnego ostrzegania o zagrozeniach,

. Przypotowanie jednostek organizacyjnych UG do dziatan w zakresie obrony cywilnej,

. Przygotowanie i organizowanic ewakuacji ludnodci na wypadek powstania masowego

zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
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38

39.

40.

41

44.

45.

46.

47.

48.
49,

50.

L

. Planowanie 1 zapewnienie Srodkow transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy
przedmedyeczne;, medycznej 1 spoleczne;j dla ewakuowania ludnosei,

Planowanie 1 zapewnienie ochrony ploddow rolnych 1 zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnodciowyceh 1 pasz, a takze ujeé 1 urzgdzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

Planowanie it zapewnicnie ochrony oraz ewakuacil déby kultury 1 innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

Wyznaczenie zakladow opicki zdrowotne] zobowigzanc] do udzielenia pomocy
medyczne] poszkodowanym w wypadku masowego zagrozenia zycia 1 zdrowia

ludnoscel,

. Zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnodel 1 wyznaczonych zakladéw przemyslu

spozywezego oraz wody do urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

Zaopatrywanie organow 1 formacji obrony cywilne] w sprzet, $rodki techniczne,
umundurowanie niezbedne do  wykonywania zadan obrony cywilnej, a lakze
zapewnienic  odpowiednich  warunkéw  przechowywania, eksploatacji, remontu
i wymiany tego sprzetu, srodkdw technicznych oraz umundurowania,

Integrowanie sit obrony cywilne] oraz innych stuzb, organizacji ratowniczych do

srodowiska,

Przygotowanie formacyi obrony cywilnej do prowadzenia dziatan ratowniczych,
Ustalenie wykazu przedsiebiorcow, jednosiek organizacyjnych 1 organizacii
ratowniczych funkcjonujgeych na terenie, przewidzianych do realizacji przedsicwzigd
w zakresie obrony cywilnej,

Przygotowanie 1 zapewnienie niezbednych sil do dorazne] pomocy w przebaniu
zmartych,

Prowadzenie gminnego magazynu z¢ sprzelem oc,

Przygotowywanie  rocznych plandw  pracy Gminnego  zespolu  Zarzadzania
Kryzysowego,

Opracowywanie regulaminu biezacych prac Zespolu oraz dziatan w sytuacjach

zagrozen katastrofg naturaing lub awarig techniczng noszgcs znamiona kleski,

. Opracowywanie regulaminu biezgcych prac Zespolu oraz drialan w sytuacjach

zagrozen katastrofyg naturalng lub awaria techniczng noszacg znamiona kleski
zywiolowe,
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52. Ustalenie terminu i przedmiotu postedzen,

53
54.
55.
56.
57.
38,
59.

Zawiadamianic o terminach posiedzen,

Zapraszanie na posiedzenia osob niczbednych czlonkami zespotu,

Inicjowanie 1 organizowanie prac zespoly,

Opracowywanie planéw reagowania kryzysowego,

Opracowywanic planow ¢wiczer,

Sporzgdzanie protokolow z posiedzen Zespolu.

Sporzadzanie innych niezbednych dokumentow.

0.

6.

§22
Referat Finansowy - RF
Do zakresu dzialan Referatu Finansowego nalezy:

Opracowywanie budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania.

Analiza wykonania budzetu, racjonalne dysponowanie $rodkami, zapewnicnie
rownowagi budzetowej,

Opiniowanie wnioskow dotyczacych zmian budzetowych 1 przygotowywanie
projektdw tych zmian.

Przekazywanie $rodkow jednostkom budzetowym.

Prowadzenie  kontroli finansowej w  komérkach organizacyjnych Urzedu
i w jednostkach organizacyjnych gminy w zakresic prawidlowosei rozliczen.
Prowadzenie rachunkowosei budzetu Gminy i Urzedu Gminy.

Wykonywanie dyspozycji finansowych.

Prowadzenic spraw z zakresu planowania i realizacji oraz ewidencji wydatkow
osobowych.

Prowadzenie ewidencii dla potizeb VAT, w tym faktur.

. Prowadzenie ksiegi inwentarzowe] Urzedu.

. Dokonywanie rozliczen soltysow i inkasentow ze srodkow pienigznych.

. Prowadzenie epzekucii administracyjnej oraz postgpowania zabezpieczajacego.
. Wymiar i pobor podatkow i oplat lokalnyeh oraz podatku rolnego 1 lesnego.

. Opiniowanie wnioskow o ulgi w splacie podatkow 1 oplat.

. Przygotowywanie projekidw opinii Wéjta dla Urzedu Skarbowego.

Prowadzenie kontroli podatkowe].
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19
20,

Do

6.

9.

10.

. Prowadzenic  rachunkowosci podatkowej, a takze sporzadzanie sprawozdan

7z podatkow 1 oplat.

. Sporzadzanic  sprawozdan dot. Wynuaru, realizacji oraz  zastosowania ulg

1 umorzen,
Wydawanie zaswiadcezen w sprawie podatkow i oplat ( ZUS, KRUS ).
Wykonywanic czynnodei zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci podatkowych

oraz egzekucja podatkdw 1 oplat,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsicbiorcom, rolnikom pomocy

publicznej i sporzadzanie zbiorezych sprawozdar.
823
Referat Edukacji Kultury i Sportu
zakresu dziatan Referatu Edukacji, Kultury i Sportu nalezy:

Nadzoér, koordynacja 1 akceptacja projektow  organizacyjnych  placowek
oswiatowych,

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na stanowiska dyrektorow
placowek odwiatowych oraz przygotowanie materialow do oceny ich pracy przez
Wojta Gminy,

Koordynacja szkolen dla pracownikow o§wiaty,

Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placowek oswiatowych oraz Gminnej
Biblioteki Publicznej,

Nadzor merytoryezny nad rozliczaniem godzin ponadwymiarowych dyrekiorow
placowek oswiatowych,

Koordynacja dzialalnoscl placéwek odwiatowych funkcjonujacych na terenie
Gminy,

Koordynacja wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z terenu Gminy Jedlnia-
Letnisko

Udzielanie pomocy malterialnej o charakierze socjalnym (stypendium szkolne,
zasitek szkolny),

Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkol, ze szezegolnym
uwzglednieniem dowozu dzieci niepelnosprawnych,

Sprawowanie nadzoru nad Gminna Biblioteka Publiczng,
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11, Stwarzanie  warunkéw  umozliwiajgeych  dzicciom, wmiodziezy 1 dorostym
uczestnictwo w zajeciach rekreacyjno ~ sportowych i wydarzeniach kulturalnych,
prowadzenie zaje o charakterze integracyjnym dia niepelnosprawnych,

12. Organizowanie imprez z zakresu edukacji, kultury i sportu,

13. Analizowanie danych statystycznych, badanie trendow oraz przygotowywanie
informacji dla Wojta i Rady Gminy w sprawach dotyczgcych edukacyi, kultury
1 sportu,

14, Organizowanic zaje¢ w zespolach sportowo - rekreacyjnych ze szezegdlnym
uwzglednieniem zajed rehabilitacyjnych osob niepelnosprawnych,

15. Opracowanie planu i koordynacja w zakresie udostepniania obiektow uzytecznosci
publicznej bedacych w zasobach gminy na cele zwigzane ze sportem 1 kulturg,

16. Opieka nad Miejscami Pamigci Narodowej, zabytkami i grobami zotnierzy,

17. Koordynowanie dzialan organizacji pozarzadowych funkcjonujgcych na terenie
Gminy.

§24

Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Srodkow Unijnych

Do obszary dziatania Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Srodkow Unipnych

nalezy:

ra

6.

9.

Prowadzenic spraw  zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i rozliczaniem
inwestycji.

Prowadzenic postgpowan w zakresic zamowien publicznych w oparciu o ustawg Prawo
zamdwien publicznych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamowien publicznych.
Zalatwianie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic,

Prowadzenie numeracii porzadkowej nieruchomoser.

Planowanic budowy i remontow infrastruktury technicznej ( wodociagl, kanalizacja,
oswietlenie drog gminnych ).

Ustalaniec  przeznaczenia 1 zasad  zagospodarowania  przestrzennego  lerenu
w micjscowych planach zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowywanie 1 analiza wnioskow w sprawic sporzgdzenia lub zmiany plandw
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanic decyzji dotyczacych naliczania tak zwanej renty planistyezne;.
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20.
21,
22,
. Podejmowanie i koordynowanie dzialan w sytuacjach kryzysowych.
24.
25.

. Wydawanie decyzji dotyczgeych naliczania oplat adiacenckich.

. Rozgraniczanie gruntow.

. Wydawanie wypiséw 1 informacji z obowigzujgcego planu.

. Opiniowanie wstgpnych projektow podzialu terenu.

. Wydawanie decyzji obictego ustawa - prawo budowlane.

. Opiniowanie potrzeb remontowanych jednostek organizacyjnych Gminy.
. Nadzor i odbiér robét zwiazanych z zakresem dzialania referatu.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z regulacjg praw do nieruchomoscl.

. Prowadzenic baz danych dotyczacych gruntow, uzytkownikéw wieczystych, najemedw

i dzierzawcOw.

. Sprzedaz, oddawanie w uzytkowanic wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie

nieruchomosei  stanowiacych wilasnoéé Gminy oraz przeksztatcanie uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnoscei.

Ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod budowe ulic.

Aktualizacja cen gruntow stanowigeych whasnosé Gminy.

Ustalanie oplat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow,

Organizowanic i koordynowanie imprez oraz dzialan promocyjnych gminy.

Prowadzenie Ewidencii Mieisc Pamieci Narodowel, zabytkow i grobéw zolnierzy.

§ 25

Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

Do obszaru dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

nalezy:

0.

Administrowanie mieszkaniami komunalnymi.

Ustalanic zasad okreslania czynszow najmu lokali.

Prowadzenie rejestrow wyrokdw eksmisyjnych.

Opiniowanie inwestycji mogacych pogorszy¢ stan $rodowiska.

Kontrola stanu sanitarno — porzadkowego terenu gminy.

Podejmowanic dziatan w zakresie usuwania zanicezyszezen 1 dzikich wysypisk z

terendw gminnych oraz organizowanie akceji dotycezacych porzadkowania terenu.
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9.

16.
17.

18.
19.
20.

. Zapewnienie utrzymania porzadku i czystodci na terenie przyleglego do budynku

22.
23.
24.
25.
20,

27.

28.

29.

30.
31

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: o odpadach 1 utrzymaniu porzagdku 1
crystosel.

Wydawanie zezwolen dla firm prowadzgcych dzialalnosc w zakresic $wiadezenia ustug
usuwania i transportu odpadéw komunalnych z terenu gminy.

Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem oczyszezalni  sciekow  oraz sieci

kanalizacyjnej

. Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem stacji uje¢ wody oraz sieci wodociggowe].

. Naliczanie i pobieranie oplat za wodg dostarczong z gminnej sieci wodociggowej i

$cicki odprowadzane gminng siecig kanalizacyjng.

. Naliczanie i pobieranie oplat za uzytkowanie sieci wodociggowe] 1 kanalizacyjnej.
. Nadzor nad utrzymaniem Gminnego Wysypiska.
. Promowanie dzialan w zakresie ekologii oraz ochrony $rodowiska.

. Wydawanie zezwolen na usunigeie drzew i krzewow,

Wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

Wydawanie zaswiadezen o okresach pracy w rolnictwic na podstawie posiadanych
dokumentow lub o$wiadezen.

Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

Wydawanic zezwoleh na utrzymanie psa rasy uznawancy za agresywna.

Prowadzenie spraw dotyczacych opieki nad bezdomnymi zwierzgtami.

Urzedu, na targowisku, stadionie, wokol zalewu, na eminnych placach i skwerach(
sprzatanic, koszenie, odsniczanie itp.

( wykreslono )

Biezace utrzymanie drog, dla kidrych zarzadeg jest Wojt.

Przygotowywanie opinii w sprawach rozpoznania i eksploatacji kruszywa naturalnego.
Administrowanie zalewem, zaporg oraz zwiazang z tym infrastruktura.

Prowadzenic wypozyczalni sprzetu plywajacego 1 parkingow nad zalewem.
Gospodarowanie $rodkami {ransportu na potrzeby Urzedu oraz utrzymanie Srodkow
transportu w sprawnosei techniczne;.

Organizowanie przegladéw technicznych pojazddw ich napraw i remontow.
Organizowanie prac pracownikow gospodarczych oraz zatrudnionych w ramach robot
publicznych 1 prac inferweneyjnych.

Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i porzagdku publicznego.

Naliczanie oplat dotyczgeych zajecia pasa drogowego.
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32. Naliczanie oplat za umieszezanie na stale urzgdzen w pasach drog gminnych.

33. Administrowanie siecig gminnego oswietlania ulic.

34, Zaopatrzenie Urzedu w érodki czystodel 1 sprzet do utrzymania czystoset,

35. Organizowanie biezgeych napraw oraz planowanie 1 organizowame remontow
w budynku Urzedu.

36. Zapewnienie uirzymania porzgdku 1 czystodel w budynku Urzedu Gminy.

§26

Urzgd Stanu Cywilnego

1. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) Prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepisow prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego, dot. narodzin, malzenstwa
oraz zgonu.

2) Przyjmowanic o$wiadczen woli o wsigpieniu w zwigzek matzenski, wyborze
imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznania dziecka.

3) Prowadzenie skorowidzow akiow stanu cywilnego oraz wydawania odpisow
tych aktow.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych.

2. Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wojt.
§27

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
Do zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow nicjawnych w Urzedzie Gminy.
Zapewnienic ochrony informacji nicjawnych.

Ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych.

B b

Kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji.

5. Okresowa kontrola ewideneji materialdw 1 obiegu dokumentow,

6. Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyinej i nadzorowanie jego realizaciji,
7. Szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informac)i niejawnych.

8 Nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajne;.
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3]

B2

§ 28
Kontrola zarzadeza, kontrola wewnetrzna, dzialania nadzorcze

Na podstawie odpowiednich przepiséw prawa oraz regulaminu Kontroli zarzgdeze)
zatwierdzonego Zarzadzeniem Wojta, Skarbnik Gminy jest odpowiedzialny za Kontrolg
Larzadezy.

Na podstawie odpowiednich przepisow prawa oraz Regulaminu Kontroli Wewngtrznej
zatwierdzonego Zarzadzeniem Wojta, Wojt wyznacza osobg odpowiedzialna za
kontrole wewneirzna.

Dzialania nadzorcze w stosunku do jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
podlegtych prowadzi Wojt przy pomocy Sekretarza na podstawie wytycznych Wojia

wydanych w drodze Zarzadzenia.

ROZDZIEAL VI
Postanowienia koncowe
§29

Regulamin Organizacyjny wehodzi w zycie z dniem 1 czerwcea 2013 roku.

Sekretarz przedstawia nowy regulamin wszystkim pracownikom Urzedu.

Przed dopuszezeniem do pracy nowo przyjetego pracownika, Sekretarz zapoznaje go 2
trescig Regulaminu.

Regulamin, wraz z zalacznikiem podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczej

Gminy JedInia-Letnisko.
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