ZARZADZENIE NR 1/2022
Burmistrza JedIni-Letniska

z dnia 3 stycznia 2022 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w JedIni-Letnisku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tJ. Dz.U. z 2021 r. poz. 1372, 1834) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2019 z dnia 8 sierpnia 2019r. w sprawie tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Jedlnia-Letnisko z pézniejszymi zmianami.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej, z moca
obowigzujaca od 1 stycznia 2022 r.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1/2022
Burmistrza JedIni-Letniska
z dnia 3 stycznia 2022 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO
W JEDLNI-LETNISKU

URMISTRZ
mgr Piotr Lesnowolsk{ % 1




ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny okreéla strukturg wewnetrzny Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku, |
zasady jej funkcjonowania oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych.
§2
lekroé mowa w Regulaminie o:
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Jedlnia-Letnisko.
Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Jedlni-Letniska.

Urzgdzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Jedlni-Letnisku.
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska JedIni-Letniska.

N S

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Migjskiego
w Jedlni-Letnisku.

6. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Jedlni-Letniska.

7. Skarbniku — nalezy rozumie¢ Skarbnika Jedlni-Letniska.

§3

1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjuych jest Burmistrz.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza, Urzedem kieruje Sekretarz.
§4
Burmistrz kieruje pracg Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza oraz Skarbnika.

§5

Siedziba Urzg¢du znajduje sig w JedIni-Letnisku przy ul. Radomskiej 43.




§6
~ Gmina realizuje zadania:

1. Okreslone ustawami:
1) Zadania publiczne o charakterze gminnym (wihasne).
2) Zadania z zakresu administracji rzadowej (zlecone).
3) Inne wynikajace z ustaw szczegdlnych.
2. Zadania powicrzone w drodze porozumiend zawartych z organami administracji

rzadowej lub powiatowe;j.

§7

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania administracyjoego

chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

ROZDZIAL I

Struktura Organizacyjna Urzedu

§8

1. W sklad Urzedu wchodza nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) Referaty.
2) Samodzielne Stanowiska Pracy.
2. Referaty moga sig¢ dzieli¢ na zespoly pracownikow.
3. Referatem kieruje Kierownik Referatu. Zespoly pracownikéw moga mieé koordynatordw
wyznaczanych sposrod pracownikéw merytorycznych przez Kierownika Referatu.
4. Kierownicy Referatéw przedktadaja Burmistrzowi do zatwierdzenia strukture

organizacyjng wraz ze szczegolowym zakresem dzialania kierowanego Referatu.
§9
Sekretarz i Skarbnik wykonuja zadania powierzone przez Burmistrza.
§ 10

1. W skiad Urzedu wehodza nastepujgce Referaty i Samodzielne Stanowiska Pracy:
1) Referat Organizacji i Nadzoru — ROIN.



2)
3)
4
5)
6)
7
8)
9)

Referat Finansowy — RF.

Referat Edukacji, Kultury i Sportu — REKS.

Referat Infréstruktury 1 Gospodarki Komunalnej — RIGK.

Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — RROS.

Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej — RIGP.

Referat ZaméwieA Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych — RZPSZ.

Urzad Stanu Cywilnego. _

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony
Cywilnej — SSP ZK.

10) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
11) Inspektor Ochrony Danych.

§11

Kierownicy Referatéw organizuja prace podlegajgcych im stanowisk. Ponosza

odpowiedzialnoé¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw.

ROZDZIAL 111
Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik
§12

Burmistrz

1. Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza nalezy wykonywanie zadan okre$lonych

w ustawie o samorzgdzie gminnym, wykonywanie uchwat Rady oraz wykonywanie zadan

wynikajagcych z postanowiei Statutu Gminy 1 Regulaminu Organizacyjnego,

a w szczegblnosci:

D

2)
3)
4
5)
6)

Kierowanic biezgcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem przy pomocy Sekretarza
1 Skarbnika.

Reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

Przedkladanie Radzie projektéw uchwat.,

Wydawanie decyzji w sprawach indywidvalnych z zakresu administracji publicznej.
Zatwierdzanie zakresu zadan Kierownikow Referatow.,

Sktadanie jednoosobowych oswiadczen woli, zwigzanych z prowadzeniem dziatalnodci

gminy.




~ 7) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych.
8) Upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania decyzji w imieniu Burmistrza.
9) Wykonywanie uprawniefi zwierzchnika 1 kierownika zakladu pracy w stosunku do
pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
10) Wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilne) Gminy. '
11) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych 1 katastrof.
12) Sktadanie Radzie sprawozdan z realizacji wykonanych Uchwat Rady.
13) Kierowanie realizacja zadai obronnych.

14) Kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego.

2. Szczegdlowe sprawy funkcjonowania Urzedu, Burmistrz reguluje w drodze zarzgdzen.
3. Burmistrz, w celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, moze w drodze
zarzadzenia:
1) Ustanowi¢ pelnomocnika, dzialajgcego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych
w tresci odrgbnego pelnomocnictwa.
2) Utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy.
3) Powolaé zespot zadaniowy, w tym spoleczny zespol zadaniowy.
4. Burmistrz nadzoruje bezposrednio prace:
1) Sekretarza
2) Skarbmka
3) Referatu Organizacji i Nadzoru
4) Referatu Edukacji Kultury i Sportu
5) Referat Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej — RIGK
6) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — RROS
7) Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej - RIGP
8) Referat Zaméwieri Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych ~ RZPSZ
9) Urzedu Stanu Cywilnego
10) Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego
1 Obrony Cywilne;j '
11) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
12) Inspektor Ochrony Danych



§13
Sekretarz

Do zadan Sekretarza nalezy:
1. Organizacja 1 nadzorowanie pracy Urzedu i obstugi interesantéw oraz czuwanie nad
tokiem i terminowodcia zatatwianych spraw.
2. Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu,
przygotowanie wnioskéw dot. etatow i funduszu ptac Urzedu.
Nadzér nad stosowaniem Instrukcji kancelaryjnej i obiegu dokumentéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu.

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.

AU

Wydawanie polecen stuzbowych zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie

Urzgdu.

7. Sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem w zycie Zarzadzefi Burmistrza oraz
Uchwat Rady.

8. Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow.

9. Nadzér nad prowadzeniem spraw kadr i szkolen oraz niezbgdnej dokumentacii
osobowej z zakresu prawa pracy.

10. Nadz6r nad prowadzeniem spraw BHP i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie.

11. Prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych.

12. Nadz6r nad dziatalnoscig Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej.

13. Koordynacja dziatan w zakresie ochrony zdrowia.

§14
Skarbnik

1. Skarbnik jest Gléwnym Ksiegowym Gminy i zajmuje si¢ zagadnieniami ekonomiczno ~
finansowymi Gminy. Skarbnik jest rowniez Kierownik Referatu Finansowego.
2. Do zadaf Skarbnika Gminy nalezy:
1) Opracowanie projektéw budzetu Gminy,
2) Opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej.
3) Organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w Gminie.
4) Opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gminy oraz przedstawianie

Burmistrzowi wynikajacych z nich wnioskéw.




5) Wrykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedgcymi w dyspozycji Gminy.

6) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowoéci umoéw zawieranych przez
Gmine.

7) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony warto$ci pienigznych

8) Przestrzeganie zasad dyscypliny finansow publicznych.

9) Zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci gminy i dochodzenia rozliczen
spornych oraz spiaty zobowigzan. _

10) Opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci.

11) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

12) Sprawowanie Kontroli Zarzadczej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
§15
Zastepca Skarbnika - Gléwny Ksiegowy Urzedu

1. Zastepca Skarbnika - Gléwny Ksiegowy Urzgdu zajmuje sie obstugg finansowo - ksiegowa -
Urzedu i jednostek oswiatowych.

2. Do zadan Zastepcy Skarbnika — Gléwnego Ksiegowego naleza:
1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki.
2) Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi.
3) Wstepna kontrola rzetelnoéei i zgodnosci operacji finansowych.
4) Prowadzenie ewidencji majatku trwalego.
5) Sporzgdzanie sprawozdar finansowych i budzetowych ( bilans, rachunek zyskéw
1 strat, zestawienie zmian w funduszu jednostki ).
6) Zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentéw oraz nalezytej ochrony
~ danych osobowych.
7) Stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkdw, zagrdZer’l
przekroczenia lub niewykonania planu.
8) Nadzdr nad terminowym rozliczaniem zobowigzan i naleznosei.
9) Prowadzenie ewidencji i rozliczania podatkowego (dochodowe, lokalne, VAT itp.)
10} Analiza ewenfualnych zagrozen 1 nieprawidlowosci oraz mozliwosci ich
wyeliminowania.

11} Nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie zadan finansowych ze $rodkéw unijnych.
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ROZDZIAX. 1V

Zasady funkcjonowania Urzedu

§16

Szczegbdlowe zakresy czynnosci ( obowigzkéw, uprawnien, i odpowiedzialnosci ) pracownikow

Urzgdu, w tym Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Referatu okreéla Burmistrz.

§17

Burmistrz moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji

i postanowieft w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania

zaswiadczef w imieniu Burmistrza, a takze do zalatwiania innych spraw w jego imienin w

ustalonym zakresie.

§18

Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za wykonanie obowigzkéw okreslonych w zakresach

czynnoici, w tym w szczegblnosei za:

1.

Zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji administracyjnych, projektéw Uchwat
Rady i Zarzadzen Burmistrza,

Wiadciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

Przestrzeganie przepiséw prawnych i terminéw przy zalatwianiu powierzonych spraw.
Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej 1 wlasciwe przechowywanie akt spraw, zbioréw,

przepiséw, rejestrow itp. dokumentdw oraz pieczeci urzedowych.

§19

Do przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkancéw o pracy Urzedu shuzg:

1.
2.

Tablice ogloszen urzedowych.

Tablice informacyjne o godzinach pracy Urz¢du i dniach przyjmowania skarg
1 wnioskow.,

Tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz wywieszki na
drzwiach pokoi biurowych o pracownikach w nich pracujacych.

Strona internetowa Gminy.,

Strona Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.




ROZDZIAY. V

Zadania wspoélne referatow

§20

Do zadan wspélnych wszystkich referatéw nalezy:

LA

Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady i Burmistrza.
Zapewnianie obslugi merytorycznej wlasciwych komisji Rady.
Znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie wykonywanych zadan.
Zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

Wspodtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, admunistracja rzadowsy,

- organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych

10.

11.

12.

13

14.
15.
16.

17.

18

kompetencii.

Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskéw wedtug
wlasciwosdci.

Stosowanie przyjetych w Urzedzie srodkéw ochrony danych.

Przestrzeganie procedur w zakresie ochrony informaciji nicjawnych.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdah, w tym statystycznych oraz ocen, analiz
1 informacji z zakresu realizowanych zadan.

Realizowanie zadan z zakresu obronnoéci kraju, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego.

Przestrzeganie zasad gospodarnosci, celowosci oraz starannosci przy podejmowaniu
decyzji.

Przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw wytworzonych w danej komorce

organizacyjnej

. Dbalos¢ o powierzone mienie, zabezpieczenie przed kradziezs, uszkodzeniem

i zniszezeniem.

Przygotowywanie informacji do BIP i strony internetOWej urzedu.

Dochodzenie roszczen zwigzanych z dziatalnoscig danej komarki.

Prowadzenic zgodnie z wilasciwoscia, postgpowan administracyjnych w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

Zapewnianie sprawnej obstugi mieszkancow.

. Wspoldzialanie 1 wspolpraca komorek organizacyjnych Urzedu przy zatatwianiu spraw

wymagajacych uzgodnien, udostepniania danych itp.



19.
20.

21,
22,

Opracowywanie wnioskéw o pozyskanie zewnetrznych srodkéw finansowych.
Przygotowywanic merytoryczne dokumentacji dotyczacej zamoéwien publicznych —
z zakresu dziatania Referatu.

Przygotowywanie rocznych plandéw zamowien publiczaych,

Przygotowywanie materiatéw do opracowania projekiu budzetu gminy oraz ,,Raportu

0 stanie gminy” w ramach swoich kompetencji.
§21

Referat Organizacji i Nadzoru - ROIN

Referat Organizacji i Nadzoru zapewnia prawidtowe warunki do funkcjonowania Urzedu,

aw szezegoOlnosci do zadan referatu nalezy:

1
2
3
4,
5
6

10.
11.
12.
13.

14.

15.

. Zapewnienie prawidiowego funkcjonowania od strony technicznej Urzedu i Biura Rady
. Obshuga sekretarska Burmistrza i Sekretarza,

. Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu,

Prowadzenie archiwum zaktadowego,

. Ewidencja podmiotéw dziatalnosci gospodarczej,

. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub cofaniem zezwolef na sprzedaz i

podaWanie napojéw alkoholowych,

Organizacja obstugi prawnej Burmistrza, Rady i Urzedu,

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i realizowanie zadaf wynikajgcych
z zapisow Ustawy o dostgpie do informacji publicznej,

Zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systeméw teleinformatycznych,
Zabezpieczenie gromadzonych w Urzedzie baz danych,

Zaopatrzenie Urzedu w §rodki czystodcei i sprzet do utrzymania czystodci,

Zapewnienie utrzymania porzadku i czysto§ci w budynku Urzedu Gminy.
Prowadzenie spraw kadr i szkolef, ubezpieczen pracowniczych oraz niezbednej
dokumentacji osobowe] z zakresu prawa pracy.

Prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczefistwa i Higieny Pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

Naliczanie 1 wyplata wynagrodzen, odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoteczne
1 zdrowotne, podatku dochodowego, skladek na PFRON oraz prowadzenie stosownej

dokumentacji.
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16.

17.

18.

19.

20.

Obstuga medialna Urzedu, biezaca wspétpraca i wspoldziatanie z lokalnymi,
regionalnymi i ogélnopolskimi srodkami masowego przekazu (w tym rowniez z
portalami internetowymi i mediami spoleczno$ciowymi),

Prowadzenie gminnego serwisu internetowego, koordynacja dzialaf promocyjno-
informacyjnych i wizeruokowych, obsluga i zamieszczanie biezacych informacji na
stronie internetowej gminy. |

Prowadzenie oficjalnych profili gminy na portalach spoteczno$ciowych.
Opracowywanie rocznego kalendarza wydarzefi patriotycznych, kulturalnych,
turystycznych, sportowych Gminy.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami, organizacjami

pozarzadowymi i innymi podmiotami w zakresie promocji przy organizacji:

- $wiat lokalnych i festyndéw

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

- uroczystosci patriotycznych, obchodéw $wiat narodowych

- uroczystosci rocznicowych

- wydarzen kulturalnych, sportowych, turystycznych itp.

Opracowywanie koncepcji, przygotowywanie merytoryczne 1 koordynowanie
wydawania gadzetow i materiatdw promocyjnych oraz informacyinych Gminy.
Koordynacja, wspoldziatanie 1 promocja przy nadawaniu tytuléw:

- Honorowy Obywatel Gminy Jedlnia — Letnisko

- Zastuzony dla Gminy Jedlnia — Letnisko

Wystepowanie do instytucji zewngtrznych o patronat nad wydarzeniami
organizowanymi przez Gmine.

Przygotowywanie oficjalnej korespondencji §wiatecznej 1 okolicznodciowej, propozycji
listéw, podzickowan i wystapien.

Organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkaficami Gminy.

Organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej oraz grobami i
cmentarzami wojennymi. '
Prowadzenie i udostgpnianie zbioréw archiwum fotograficznego dotyczacego wydar_zeﬁ

gminnych.
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» §22

Referat Finansowy -~ RF

Do zakresu dzialan Referatu Finansowego nalezy:

10.

11

15

17.

18.
19.

20.

Opracowywanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania.

Analiza wykonania budZetu, racjonalne dysponowanie $rodkami, zapewnienie
réwnowagi budzetowej, |
Opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmian budzetowych i przygotowywanie
projektéw tych zmian, ‘

Przekazywanie $rodkéw jednostkom budzetowym.

Prowadzenie kontroli finansowej w komoérkach organizacyjnych Urzedu
1w jednostkach organizacyjnych gminy w zakresie prawidtowosci rozliczen.
Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu.

Wykonywanie dyspozycji finansowych.

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

Prowadzenie ewidencji dla potrzeb VAT, w tym faktur.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej Urzedu.

. Prowadzenie egzekucji administracyjnej oraz postepowania zabezpieczajacego.
12.
13.
14,

Wymiar i pobér podatkéw i oplat lokalnych oraz podatku rolnego i leénego.
Opiniowanie wnioskéw o ulgi w sptacie podatkéw i oplat.

Przygotowywanie projektéw opinii Burmistrza dla Urzedu Skarbowego.

. Prowadzenie kontroli podatkowe;j.
16.

Prowadzenie rachunkowosci podatkowej, a takze sporzgdzanie sprawozdan
z podatkow i oplat.

Sporzadzanie sprawozdafi dot. wymiaru, realizacji oraz =zastosowania ulg
i umorzen,

Wydawanie zaswiadczen w sprawie podatkéw i oplat ( ZUS, KRUS ).

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci podatkowych oraz
egzekucja podatkéw i oplat.

Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsigbiorcom, rolnikom pomocy

publicznej i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan.
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§23

Referat Edukacji Kultury i Sportu - REKS

Do zakresu dziatan Referatu Edukaciji, Kultury i Sportu nalezy: -

L. .Na.dzér, koordynacja i akceptacja projektéw organizacyjnych placéwek o§wiatowych.

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw
placéwek oswiatowych i instytucji kultury oraz przygotowanie materiakow do oceny ich
pracy przez Burmistrza.

Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placéwek oswiatowych oraz instytucji
kultury.

Nadzér merytoryczny nad rozliczaniem godzin ponadwymiarowych nauczyciell
i dyrektoréw placowek o§wiatowych.

Koordynacja dzialalnoéci placowek o$wiatowych oraz instytucjii kultury
funkcjonujgcyeh na terenie Gminy.

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

Udziclanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym (stypendium szkolne, zasitek
szkolny). ' '
Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkét, ze szczegélnjfm
uwzglednieniem dowozu dzieci niepelnosprawnych.

Stwarzanie warunkéw umozliwiajacych dzieciom, miodziezy i dorostym uczestnictwo
w zajeciach rekreacyjno — sportowych i wydarzeniach kulturalnych.

Prowadzenie dziataf zmierzajacych w celu integracji 0s6b niepetno sprawnych z terenu
Gminy.

Analizowanie danych statystycznych, badanie trendéw oraz przygotowywanie
informacji dla Burmistrza i Rady w sprawach dotyczacych edukacyi, kultury
1 sportu.

Organizowanie zaje¢ w zespolach sportowo - rekreacyjnych ze szczegblnym
uwzglednieniem zaje¢ rehabilitacyjnych o0s6b niepelnosprawnych.

Opracowanie planu i koordynacja w zakresie udostepniania obiektéw uzytecznodci
publicznej bedacych w zasobach gminy na cele zwigzane ze sportem i kultura.

Nadzér i koordynowanie dzialah organizacji pozarzadowych funkcjonujacych na
terenie Gminy.
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§ 24

Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej — RIGP

Do obszaru dziatania Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przygotowaniem, realizacja i rozliczaniem
inwestycji.

Planowanie budowy, rozbudowy i remontéw budynkéw oraz infrastruktury technicznej
(wodociagi, kanalizacja, o§wietlenie, modemizacja drog, place zabaw i silownie
zewnglrzne 1 inne).

Rozliczanie i monitorowanie inwestycji finansowanych z §rodkéw zewnctrznych.
Przeprowadzenie procedury uchwalania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzenhego oraz studitm uwarunkowan 1 kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego, |

Prowadzenie postgpowafi administracyjnych w zakresie wydawania decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

Wydawanie zaswiadczei o przeznaczaniu terenu w migjscowych planach
zagospodarowania przestrzennego oraz w studium uwarunkowat i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie wypiséw i wyryséw z obowigzujgcych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Wydawanie decyzji dotyczacych naliczania renty planistyczne;.

Wydawanie decyzji dotyczacych naliczania oplat adiacenckich.

Ustalanie numeréw porzadkowych dla nieruchomodci, wydawanie zagwiadczen
1 zawiadomien.

Prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej.

Przeprowadzenie procedury przyjmowania nieruchomosci na rzecz Gminy,
Przeprowadzenie procedury nadawania nazw ulic.

Przeprowadzenie procedury uzytkowania wieczystego.

Przeprowadzenie procedury dzierzawy i sprzedazy nieruchomodci.

Wydawanie postanowien i decyzji dotyczacych podziatéw nieruchomosei.

Regulacje stanéw prawnych nieruchomosci gminnych.

Przeprowadzanie procedury rozgraniczania gruntéw,
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19. Prowadzenie = baz danych gruntéw, uzytkownikéw wieczystych, najemecow

1 dzierzawcow.

20. Ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod inwestycje gminne.

21. Przeprowadzanie procedury aktualizacji cen gruntow stanowiacych wiasnos¢ Gminy.

22. Prowadzenie ewidencji Miejsc Pamigct Narodowej 1 zabytkéw.

§25

Referat Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych — RZPSZ

Do obszaru dziatania Referat Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewngtrznych nalezy:

1.

Prowadzenie postgpowan w zakresie zamdwien publicznych w oparciu o ustawe Prawo
zaméwien publicznych.

Prowadzenie i przewodniczenie pracom komisji przetargowych.

Uczestnictwo i protokolowanie negocjacji z wykonawcami.

Prowadzenie baz danych dotyczacych udzielonych zaméwien 1 pozyskanych §rodkow
zewnetrznych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamdwien pﬁblicznych.
Pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych. '
Kompletowanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania wnioskow

o dofinansowanie.

Opracowywanie plandw i strategii niezbednych do aplikowania o $rodki zewnetrzne.
Przygotowanie dokumentacji i uczestnictwo przy przeprowadzanych kontrolach

organdéw uprawnionych.
§ 26

Referat Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej — RIGK

Do obszaru dziatania Referatu Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej nalezy:

hAEE- o

Administrowanie budynkami gminnymi i targowiskiem gminnym.
Administrowanie mieszkaniami komunalnymi i socjalnymi.
Ustalanie zasad okre$lania czynszow najmu lokali.

Prowadzenie rejestr6w wyrokéw eksmisyjnych.

Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem oczyszezalni Sciekéw oraz sieci

kanalizacyjne;j.
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10.

11.

12

13.
14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24.

- 25,
26.

Kontrola istniejgcych podiaczen do sieci kanalizacyjnej i prowadzenie postepowan
nakazujacych podigczenie si¢ do sieci.

Wydawanie zezwoleni dla firm prowadzacych dziatalno$é w zakresie $§wiadczenia ustug
transportu i oprézniania zbiornikéw bezodptywowych z terenu gminy.

Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych.

Nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem stacji ujeé wody oraz sieci wodociggowe;.
Wydawanie warunkéw technicznych podiaczenia do - sieci wodociggowej lub
kanal'i.zacyj nej.

Naliczanie i pobieranie optat za wodg dostarczong z gminnej sieci wodociggowej
i scieki odprowadzane gminng siecig kanalizacyjna.

Zapewnienic utrzymania porzadku i czystoéci na terenie przylegtego do budynku
Urzgdu, na targowisku, stadionie, woké! zalewu, na gminnych placach i skwerach
(sprzatanie, koszenie, odéniezanie itp. )

Biezgce utrzymanie drég i parkingéw, dla ktérych zarzadca jest Burmistrz,
Gospodarowanie i utrzymanie w sprawnosci technicznej gminnych srodkéw transportu.
Organizowanie pracy pracownikéw gospodarczych, zatrudnionych w ramach robét
publicznych, prac interwencyjnych oraz wyrokéw sgdowych. -

Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczefistwa i porzadku publicznego.

Naliczanie oplat dotyczacych zajecia pasa drogowego.

Naliczanie oplat za umieszczanic na stale urzgdzen w pasach drég gminnych
1 uzgodnienia projektowe,

Administrowanie siecig gminnego o$wietlania ulic.

Nadzor 1 organizacja transportu zbiorowego dla mieszkaficéw gminy.

Realizacja zadan zwigzanych z Funduszem Soteckim.

Administrowanie infrastruktura rekreacyjno - sportows na terenie gminy (zalew,

zapora, stadion gminny, place zabaw, sitownie zewngtrzng).

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo Wodne.

Organizowanie biezacych napraw oraz planowanie 1 organizowanie remontow

w budynku Urzedu.

Opiniowanie potrzeb remontowych jednostek organizacyjnych gminy.

Biezgce utrzymanic i naprawy na terenie Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw
Komunalnych i Gminnego Wysypiska Odpadéw w porozumieniu z Referatem

Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
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27.

Prowadzenie spraw 1 postepowan zwigzanych z wykonywaniem nieodplatnej,
kontrolowanej pracy na cele spoleczne, wskazanych w Kodeksie karnym

wykonawczym.
§27

Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — RROS

Do obsiam dzialania Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

Opiniowanie inwestycii pod katem wplywu na stan $rodowiska.

Kontrola stanu sanitarno — porzadkowego terenu gminy.

3. Podejmowanie dziatafi w zakresie usuwania zanieczyszczen i dzikich wysypisk

Z terendw gminnych oraz organizowanie akcji dotyczacych porzgdkowania terenu.
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: o odpadach (w tym niebezpiecznych),
utrzymaniu porzadku i czystodei w Gminie.

Wydawanie zezwolen dla przedsigbiorcéw prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie
$wiadczenia ustug usuwania i transportu odpadéw komunalnych z terenu Gminy.
Nadzér i Administrowanie Punktem Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych
1 Gminnym Wysypiskiem Odpaddw.

Prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska (ekologii, ochrony powietrza itp.).

8. Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow.

10.

11

15

17.

Wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow.
Wydawanie zaswiadczen o okresach pracy w rolnictwie na podstawie posiadanych

dokumentéw lub oswiadczen.

. Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.
12.
13.
14.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z szacowaniem szkéd w rolnictwie.
Wydawanie zezwolefi na utrzymanie psa rasy uznawane) za agresywing.

Prowadzenie spraw dotyczacych opieki nad bezdomnymi zwierzetami.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjg padiych zwierzat.
16.

Wydawanie zezwolen dla przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie

ochrony przed bezdomnymi zwierzetami.

Przygotowywanie opinii w sprawach rozpoznania i eksploatacji kruszywa naturalnego.
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§ 28
Urzad Stanu Cywilnego
Do zakresu dzialania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szezeg6lnosci:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych i wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego — USC, '

2. Prowadzenie spraw zwigzanych i wynikajgcych z Ustawy o dowodach osobistych —
USC.DO.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych 1 wynikajacych z Ustawy o ewidencji ludnosci —
USC.EL.

§29
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego; |

2. Zapewnienic ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne; |

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczefstwa informacji niejawnych, w szczegélnos’ci'
szacowanie ryzyka;

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnoéci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materiatéw 1 obiegu dokumentéw;

5. Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6. Prowadzenie szkolefh w zakresie ochrony informacji niejawnych; -

7. Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych;

8. Prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostee
organizacyjne] albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia
do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania

pos$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wylgeznie:
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a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

¢) imig ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e} adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu koficzacego procedure, datg jego wydania oraz numer;

9. Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktorych mowa w art. 73
ust. 1, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, 0séb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osdéb, ktéorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjgto decyzje o cofnigciu poswiadczenia

bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi.
§30

Samodzielne Stanowiske Pracy ds. Obronnych, Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony
Cywilnej — SSP ZK

Do zakresu dziatan SSP ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej nalezy:

1. Z zakresu zadan obronnych:

1) Opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;j.

2) Opracowywanie planu zasadniczych przedsiewzig¢ pozamilitarnych przygotowar
obronnych. , _

3) Opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptaciji Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy, a takze stosowanych programow obronnych.

4) Opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowah stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne. '

5) Realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Stanowiska Kierownika
Gminy, zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej pahstwa, w tym Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy.

6) Opracowywanie projektu Regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz

projektu zarzadzenia Burmistrza wprowadzajacego ww. Regulamin w zycie.
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7 Opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;.

8) Opracowywanie 1 vaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru.

9) Analizowanie wnioskéw wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie
swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowan wyjasniajacych

- iprzygotowywanie decyzji o przeznaczenin 0sob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen
na rzecz obrony. -

10)  Opracowywanie rocznych planéw §wiadczen osobistych i doraznych éwiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) §wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw.

11) - Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnicrzy rezerwy od
obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji
1 wojny.

12) Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akeji Kurierskiej. -

13)  Przygotowywanic list stawiennictwa mezezyzn 1 kobiet odpowiednich

“rocznikéw do stawienia sie do kwalifikacji wojskowej.

14) Prowadzenie rozdzielnika obwieszczei o powolaniu do czynnej stuzby
wojskowe]j w razie mobilizacji i wojny.

15) Opracowywanie planu ochrony zabytkdéw w przypadku konfliktu zbrojnego.

2. Z zakresu zarzadzania kryzysowego:
1) Przygotowywanie rocznych pla:néw pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego (GZZK).

2) Opracowywanie Regulaminu Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

3) Przygotowywanie akcji zwalczania skutkéw w czasie klesk zywiolowych,

pozarow.

4) Prowadzenie dokumentacji GZZK.

5) Uaktualnianie Gminnego Plan Zarzadzania Kryzysowego.

6) Przygotowywanie éwiczen, szkolefi i posiedzen GZZK.

3. Z zakresu obrony cywilnej:
1) Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej.
2) Opracowywanie i uzgadnianie plandéw dzialania.

3) Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilne;.
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4) Przygotowywémie 1 zapewnianie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach. \

5) Przygotowywanie jednostek organizacyjnych Urzedu do dziatah w zakresie obrony
cywilnej.

6) Przygotowywanic i organizowanie ewakuacji ludnoéci na wypédek powstania
masowego zagrozenia dla Zzycia i zdrowia na znacznym obszarze.

7) Planowanie i zapewnianie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej 1 spolecznej dla ewakuowanej ludnosci.

8) Planowanie i zapewnianie ochrony plodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujeé i urzadzefi wodnych na wypadek
zagrozenia zniszezeniem.

9) Planowanie i zapewnianie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem.

10) Wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowiazanej do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wypadku masowego zagrozenia zycia i zdrowia
ludnosei. |

11) Zapewnianie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladéw
przemystu spozywczego oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen
i do celow przeciwpoZarowyéh.

12) Zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne,
umundurowanie niezbedne do WylconyWania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnianie odpowiednich warunkéw przechowywania, eksploatacji, remontu i
wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania. '

13) Integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, organizacji ratowniczych do
prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji klgsk zywiolowych i zagrozen
Srodowiska.

14) Przygotowywanie formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziataf
ratowniczych.

15) Ustalanie wykazu przedsigbiorcéw, jednostek organizacyjnych i organizacji -
ratowniczych funkcjonujacych npa terenie, przewidzianych do realizacii
przedsigwzigé w zakresie obrony cywilnej.

16) Przygotowywanie i zapewnianie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zma:rith.

17) Prowadzenie gminnego magazynu ze sprzetem OC,
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18) Planowanie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC.

19) Tworzenie formacji OC.

20) Organizowanie i planowanie szkolen formacji OC, a takze szkolen ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony.

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej

podlega bezposrednio Burmistrzowi.
§31
Inspektor Ochrony Danych
Do zadan Inspektora Ochrony Danych zgodnie z art. 39 ust. 1 oraz art. 38 ﬁst 4 RODO nalezy:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub pafistw cztonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2. Moniterowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w  dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowigzkdw, dziatania zwigkszajace §wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

4. Wspdlpraca z organem nadzorczym;

5. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w
art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

6. Pelnienic roli punktu kontaktowego dla 0s6b, kiérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykorzystaniem

spraw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzgdzenia.

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Burmistrzowi.
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§32
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Audytu Wewnetrznego

Do zadan pracownika na Samodzielnym Stanowisku Pracy ds. Audytu Wewngtrznego nalezy:

1. Systematyczna ocena kontroli zarzadcze] w celu uzyskania obiektywnej i niezalezne)
oceny jej adekwatnosci, efektywnosei 1 skutecznosei, w szczegolnosei poprzez:

a) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,

b) realizacje zadaf audytowych planowanych,

c) realizacje¢ zadan zleconych przez Wéjta Gminy J edlnia—Letnilsko,
d) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu.

2. Czynnosci doradeze, w tym formutowanie uwag i wnioskéw w celu wprowadzenia
usprawnien, o ile ich cel i zakres nie naruszaja zasady obiektywizmu i niezaleznosci
audytora.

3. Wspolpraca z komorkami organizacjami Urzedu, kontrolg wewnetrzng, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie

realizowanych zadan.

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Audytu Wewnetrznego podlega bezposrednio
Burmistrzowi. '

§ 33
Kontrola zarzadcza, kontrola wewnetrzna, dzialania nadzorcze

1. Na podstawie odpowiednich przepiséw prawa oraz Regulaminu kontroli za_r.zardczej
w Urzedzie Miejskim w Jedlni-Letnisku oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
Jednia-Letnisko, Sekretarz jest odpowiedzialny za kontrole zarzadcza.

2. Na podstawie odpowiednich przepiséw prawa Burmistrz, wyznacza osobe
odpowiedzialna za kontrole wewnetrzna.

3. Drziatania nadzorcze w stosunku do jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
podlegtych prowadzi Burmistrz przy pomocy Sekretarza na podstawie wytycznych
Burmistrza wydanych w drodze Zarzadzenia. '
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ROZDZIEAL VI
Postanowienia koncowe
§34

1. Sekretarz przedstawia nowy regulamin wszystkim pracownikom Urzedu.

2. Przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika Sekretarz zapoznaje go

z tredcig Regulaminu.
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