ZARZADZENIE NR 36/2023
Burmistrza Jedlni-Letniska

z dnia 10 maja 2023 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w JedIni-Letnisku

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 40) zarzadza sie, co nastepuje:

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

§2
Wprowadza si¢ Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2022 z dnia 3 stycznia 2022 r. w sprawie: Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jedlni-Letnisku.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia w Biuletynie Informacji Publicznej, z mocg
obowigzujaca od 1 czerwca 2023 r.
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Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 36/2023
Burmistrza JedIni-Letniska
z dnia 10 maja 2023 r.
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewngtrzny Urzgdu Miejskiego w Jedlni-Letnisku,
zasady jej funkcjonowania oraz zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

§2
Ilekro¢ mowa w Regulaminie o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming JedInia-Letnisko.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Jedlni-Letniska.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w JedIni-Letnisku.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Jedlni-Letniska.

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
JedIni-Letnisku.

Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy.

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy.

§3

1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych jest Burmistrz.
2. W czasie nieobecnosci Burmistrza, Urzedem kieruje Sekretarz.

§4

Burmistrz kieruje pracag Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza oraz Skarbnika.

§5
Siedziba Urzedu znajduje sie¢ w Jedlni-Letnisku przy ul. Radomskiej 43.

§6
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Gmina realizuje zadania:

1. Okreslone ustawami:
1) Zadania publiczne o charakterze gminnym (wtasne).
2) Zadania z zakresu administracji rzadowej (zlecone).
3) Inne wynikajgce z ustaw szczegdlnych.
2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej
lub powiatowej.

§7

Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.



ROZDZIAL 11

Struktura Organizacyjna Urzedu

§8

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:
1) Referaty.
2) Samodzielne Stanowiska Pracy.

2. Referaty mogg si¢ dzieli¢ na zespoty pracownikow.

3. Referatem kieruje Kierownik Referatu. Zespotly pracownikéw moga mie¢ koordynatorow
wyznaczanych sposrod pracownikéw merytorycznych przez Kierownika Referatu.

4. Kierownicy Referatow przedkladaja Burmistrzowi do zatwierdzenia strukture
organizacyjng wraz ze szczegélowym zakresem dzialania kierowanego Referatu.

§9
Sekretarz i Skarbnik wykonujg zadania powierzone przez Burmistrza.
§10

1. W sklad Urzedu wchodza nastepujgce Referaty i Samodzielne Stanowiska Pracy:
1) Referat Organizacji i Nadzoru — ROIN
2) Referat Finansowy — RF
3) Referat Edukacji, Kultury i Sportu — REKS
4) Referat Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej — RIGK
5) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — RROS
6) Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej — RIGP
7) Referat Zamowien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych — RZPSZ
8) Urzad Stanu Cywilnego — USC
9) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony
Cywilnej — SSP ZK
10) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/Inspektor ochrony danych — POIN
11) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — AW
12) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — OP
13) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BHP
14) Administratora Systemow Informatycznych — ASI
15) Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej — OPP

§11

Kierownicy Referatow organizujg prace podlegajacych im stanowisk. Ponosza
odpowiedzialnosé¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.



ROZDZIAL 111
Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik
§12
Burmistrz

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy wykonywanie zadan okreslonych
w ustawie o samorzadzie gminnym, wykonywanie uchwat Rady oraz wykonywanie zadan
wynikajagcych z postanowien Statutu Gminy 1 Regulaminu Organizacyjnego,
a w szczegolnosci:

1) Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzgdem przy pomocy Sekretarza
1 Skarbnika.

2) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

3) Przedktadanie Radzie projektow uchwal.

4) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej.

5) Zatwierdzanie zakresu zadan Kierownikow Referatow.

6) Skiladanie jednoosobowych o$wiadczen woli, zwiazanych z prowadzeniem dzialalnosci
gminy.

7) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych.

8) Upowaznianie pracownikow Urzedu do podejmowania decyzji w imieniu Burmistrza.

9) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika i kierownika zaktadu pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

10) Wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy.

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

12) Sktadanie Radzie sprawozdan z realizacji wykonanych Uchwatl Rady.

13) Kierowanie realizacjg zadan obronnych.

14) Kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego.

2. Szczegbdtowe sprawy funkcjonowania Urzedu, Burmistrz reguluje w drodze zarzadzen.

3. Burmistrz, w celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, moze w drodze
zarzadzenia:

1) Ustanowi¢ petnomocnika, dziatajgcego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych

w tresci odrebnego petnomocnictwa.
2) Utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy.
3) Powotac zespot zadaniowy, w tym spoteczny zespot zadaniowy.
4. Burmistrz nadzoruje bezposrednio prace:

1) Sekretarza

2) Skarbnika

3) Referatu Organizacji i Nadzoru — ROIN

4) Referatu Edukacji Kultury i Sportu — REKS

5) Referat Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej — RIGK

6) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — RROS

7) Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej — RIGP

8) Referat Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewngtrznych — RZPSZ

9) Urzedu Stanu Cywilnego — USC

10) Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Obronnych, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony

Cywilnej — SSP ZK

11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/Inspektor Ochrony Danych — POIN
12) Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — AW

13) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — OP

14) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BHP



15) Administratora Systemow Informatycznych — ASI
16) Stanowisko ds. Ochrony przeciwpozarowej — OPP

§13
Sekretarz Gminy

Do zadan Sekretarza nalezy:

1.
2

3.

12
13.
14.
15.

Sekretarz jest rowniez Kierownik Referatu Organizacji i Nadzoru.

Organizacja i nadzorowanie pracy Urzgdu i obstugi interesantéw oraz czuwanie nad tokiem
i termmowosuq zatatwianych spraw.

Nadzor i koordynacja wykonywania zadan zwigzanych z przeprowadzamem wybordéw
Prezydenta RP, do Sejmu i do Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, wyborow
samorzadowych, referendéw, wyborow tawnikow.

Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu,
przygotowanie wnioskow dot. etatow i funduszu ptac Urzedu.

Nadzér nad stosowaniem instrukeji kancelaryjnej i obiegu dokumentow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu.

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomi¢dzy pracownikami.

Wydawanie polecen stuzbowych zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie Urzedu.
Sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem w Zycie Zarzadzen Burmistrza oraz Uchwat
Rady.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

. Nadz6r nad prowadzeniem spraw kadr i szkolen oraz niezb¢dnej dokumentacji osobowej

z zakresu prawa pracy.

Nadzor nad prowadzeniem spraw BHP i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie.
Prowadzenie ksiazki kontroli zewngtrznych.

Nadzor nad dziatalno$cia Miejskiego O$rodka Pomocy Spoteczne;.
Koordynacja dziatan w zakresie ochrony zdrowia.

§ 14
Skarbnik Gminy

1. Skarbnik jest Glownym Ksiegowym Gminy i zajmuje si¢ zagadnieniami ekonomiczno-

finansowymi Gminy. Skarbnik jest rowniez Kierownik Referatu Finansowego.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) Opracowanie projektow budzetu Gminy.

2) Opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowe;j.

3) Organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w Gminie.

4) Opracowywanie analiz gospodarki finansowej] Gminy oraz przedstawianie
Burmistrzowi wynikajacych z nich wnioskow.

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

6) Zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Gming.

7) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienigznych.

8) Przestrzeganie zasad dyscypliny finansow publicznych.

9) Zapewnienie terminowego S$ciggania naleznosci gminy i dochodzenia rozliczen
spornych oraz splaty zobowigzan.

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



1.

11) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.
12) Sprawowanie Kontroli Zarzadczej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§15
Zastepca Skarbnika - Glowny Ksiggowy Urzedu

Zastepca Skarbnika - Glowny Ksiggowy Urzedu zajmuje si¢ obstuga finansowo-ksiggowa

Urzedu i jednostek oswiatowych.

Do zadan Zastgpcy Skarbnika - Glownego Ksiggowego naleza:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

2) Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi.

3) Wstepna kontrola rzetelnosci i zgodnosei operacji finansowych.

4) Prowadzenie ewidencji majgtku trwatego.

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

6) Zapewnienie przechowywania i archiwizacji dokumentow oraz nalezytej ochrony
danych osobowych.

7) Stale kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu.

8) Nadzor nad terminowym rozliczaniem zobowigzan i naleznosci.

9) Prowadzenie ewidenc;ji i rozliczania podatkowego (dochodowe, lokalne, VAT itp.)

10) Analiza ewentualnych zagrozen 1 nieprawidlowosci oraz mozliwosei ich
wyeliminowania.

11) Nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie zadan finansowych ze srodkéw unijnych.

ROZDZIAL IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§16

Szczegotowe zakresy czynnosci (obowigzkow, uprawnien, i odpowiedzialnoscei) pracownikow
Urzedu, w tym Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow Referatu okresla Burmistrz.

§17

Burmistrz moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
i postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania
zaswiadczen w imieniu Burmistrza, a takze do zalatwiania innych spraw w jego imieniu w
ustalonym zakresie.

§18

Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za wykonanie obowigzkéw okreslonych w zakresach
czynnosci, w tym w szczegolnosci za:

1.

g
3.

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

Whasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow.

Przestrzeganie przepisoéw prawnych i termindw przy zatatwianiu powierzonych spraw.
Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wlasciwe przechowywanie akt spraw, zbiorow,
przepisow, rejestrow itp. dokumentow oraz pieczeci urzedowych.



§19

Do przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkancéw o pracy Urzedu stuza:

L.
2.

3
4.

Tablice ogloszen urzgdowych.

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

Strona internetowa Urzedu Miejskiego.

Strona Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego (BIP).

ROZDZIAL V

Zadania wspdlne referatow

§ 20

Do zadan wspélnych wszystkich referatow nalezy:

R

oo

10.
11.
12.
13:
14.
13
16.

17.
18.

19.
20.

21.
22,

Przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady i Burmistrza.

Zapewnianie obstugi merytorycznej wlasciwych komisji Rady.

Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie wykonywanych zadan.

Zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

Wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa,
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych
kompetenc;i.

Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wedtug
wilasciwosci.

Stosowanie przyjetych w Urzedzie $srodkéw ochrony danych.

Przestrzeganie procedur w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Sporzadzanie wymaganych sprawozdafi, w tym statystycznych oraz ocen, analiz
i informacji z zakresu realizowanych zadan.

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

Przestrzeganie zasad gospodarnosci, celowosci oraz starannosci przy podejmowaniu
decyzji.

Przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw wytworzonych w danej komorce
organizacyjnej i przekazanie ich do Archiwum Zaktadowego.

Dbalo$¢ o powierzone mienie, zabezpieczenie przed kradzieza, uszkodzeniem
i zniszczeniem.

Przygotowywanie informacji do BIP i strony internetowej urzedu.

Dochodzenie roszczen zwigzanych z dziatalnoscia danej komorki.

Prowadzenie zgodnie z wiasciwoscia, postepowan administracyjnych w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publiczne;.

Zapewnianie sprawnej obshugi mieszkancow.

Wspoétdziatanie i wspotpraca komorek organizacyjnych Urzedu przy zalatwianiu spraw
wymagajacych uzgodnien, udostepniania danych itp.

Opracowywanie wnioskow o pozyskanie zewnetrznych srodkéw finansowych.
Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dotyczacej zamoéwien publicznych -
z zakresu dziatania Referatu.

Przygotowywanie rocznych planow zaméwien publicznych.

Przygotowywanie materialtow do opracowania projektu budzetu gminy oraz ,,Raportu
o stanie gminy” w ramach swoich kompetencji.



23.

Przygotowywanie projektow regulaminow utrzymania czystosci i porzadku oraz realizacja
zadan przyjetych w tym regulaminie.

§21
Referat Organizacji i Nadzoru — ROIN

Referat Organizacji i Nadzoru zapewnia prawidlowe warunki do funkcjonowania Urzedu,
a w szczego6lnodei do zadan referatu nalezy:

R

™~

9.

10.
11.
12.
13:
14.

15.

16.

ot

18.
19.

Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania od strony technicznej Urzedu i Biura Rady.
Obstuga sekretarska Burmistrza i Sekretarza.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu.

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

Ewidencja podmiotow dziatalnosci gospodarczej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub cofaniem zezwolefi na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych.

Organizacja obstugi prawnej Burmistrza, Rady 1 Urzgdu.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i realizowanie zadan wynikajacych
z zapisow Ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

Zapewnienie whasciwego funkcjonowania systemow teleinformatycznych.
Zabezpieczenie gromadzonych w Urzedzie baz danych.

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

Zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w budynku Urzedu Miejskiego.
Prowadzenie spraw kadr i szkolen, ubezpieczen pracowniczych oraz niezbgdnej
dokumentacji osobowej z zakresu prawa pracy.

Prowadzenie spraw z zakresu Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej.

Naliczanie i wyplata wynagrodzen, odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne, podatku dochodowego. sktadek na PFRON oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji.

Obstuga medialna Urzedu, biezgca wspotpraca i wspotdziatanie z lokalnymi, regionalnymi
i ogolnopolskimi srodkami masowego przekazu (w tym réwniez z portalami internetowymi
1 mediami spotecznosciowymi).

Prowadzenie gminnego serwisu internetowego, koordynacja dzialan promocyjno-
informacyjnych i wizerunkowych, obstuga i zamieszczanie biezacych informacji na stronie
internetowej gminy.

Prowadzenie oficjalnych profili gminy na portalach spotecznosciowych.

Opracowywanie rocznego Kkalendarza wydarzen patriotycznych, kulturalnych,
turystycznych, sportowych Gminy.

20. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami, organizacjami

21.

22.

pozarzgdowymi i innymi podmiotami w zakresie promocji przy organizacji:

- $wiat lokalnych i festynow,

- uroczystosci patriotycznych, obchodow $wiat narodowych,

- uroczystosci rocznicowych,

- wydarzen kulturalnych, sportowych, turystycznych itp.

Opracowywanie koncepcji, przygotowywanie merytoryczne i koordynowanie wydawania
gadzetéw i materialéw promocyjnych oraz informacyjnych Gminy.

Koordynacja, wspotdziatanie i promocja przy nadawaniu tytutow:

- Honorowy Obywatel Gminy Jedlnia-Letnisko,

- Zashuzony dla Gminy JedInia-Letnisko.



23,

24.
25.

Przygotowywanie oficjalnej korespondencji $wiatecznej i okolicznodciowej, propozycji
listow, podzigkowan i wystgpien.

Organizowanie spotkan Burmistrza z mieszkancami Gminy.

Organizowanie i sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej oraz grobami
1 cmentarzami wojennymi.

§ 22
Referat Finansowy - RF

Do zakresu dziatan Referatu Finansowego nalezy:

1.

Opracowywanie budzetu Gminy i sprawozdan z jego wykonania.

2. Analiza wykonania budzetu, racjonalne dysponowanie srodkami, zapewnienie rownowagi

budzetowe;.

Opiniowanie wnioskow dotyczacych zmian budzetowych i przygotowywanie projektow
tych zmian.

Przekazywanie $§rodkéw jednostkom budzetowym.

Prowadzenie kontroli finansowej w komorkach organizacyjnych Urzedu i w jednostkach
organizacyjnych gminy w zakresie prawidtowosci rozliczen.

Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu.

Wykonywanie dyspozycji finansowych.

Prowadzenie spraw z zakresu planowania i1 realizacji oraz ewidencji wydatkow
osobowych.

Prowadzenie ewidencji dla potrzeb VAT, w tym faktur.

. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej Urzedu.

. Prowadzenie egzekucji administracyjnej oraz post¢powania zabezpieczajgcego.

. Wymiar i pobor podatkow i optat lokalnych oraz podatku rolnego i lesnego.

. Opiniowanie wnioskow o ulgi w splacie podatkéw i oplat.

. Przygotowywanie projektodw opinii Burmistrza dla Urzedu Skarbowego.

. Prowadzenie kontroli podatkowej.

. Prowadzenie rachunkowosci podatkowej, a takze sporzadzanie sprawozdan z podatkéw

i optat.

. Sporzadzanie sprawozdan dot. wymiaru, realizacji oraz zastosowania ulg i umorzen.
. Wydawanie zaswiadczen w sprawie podatkow i optat (ZUS, KRUS).
. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci podatkowych oraz

egzekucja podatkow i optat.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem przedsigbiorcom, rolnikom pomocy

publicznej i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan.
§23
Referat Edukacji Kultury i Sportu - REKS

Do zakresu dziatan Referatu Edukacji, Kultury i Sportu nalezy:

1.

W

Nadzoér, koordynacja i akceptacja projektow organizacyjnych placowek oswiatowych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkursow na stanowiska dyrektorow
placowek oswiatowych i instytucji kultury oraz przygotowanie materialow do oceny ich
pracy przez Burmistrza.

Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow placéwek o§wiatowych oraz instytucji kultury.
Nadzér merytoryczny nad rozliczaniem godzin ponadwymiarowych nauczycieli
i dyrektoréw placowek oswiatowych.



{2 2

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.
19.

20.

21.
22,

23

24,

25.

26.

27.

Koordynacja dzialalnosci placowek oswiatowych oraz instytucji kultury funkcjonujacych
na terenie Gminy.

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

Udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym (stypendium szkolne, zasilek
szkolny).

Prowadzenie spraw zwiazanych z dowozem dzieci do szkol, ze szczegdlnym
uwzglednieniem dowozu dzieci niepelnosprawnych.

Stwarzanie warunkow umozliwiajgcych dzieciom, mlodziezy i dorostym uczestnictwo
w zajeciach sportowo-rekreacyjnych 1 wydarzeniach kulturalnych.

Prowadzenie dziatan zmierzajgcych w celu integracji osdb niepelnosprawnych z terenu
Gminy.

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

Organizowanie zaje¢ w zespolach sportowo-rekreacyjnych ze szczegdlnym
uwzglednieniem zaje¢ rehabilitacyjnych osob niepetnosprawnych.

Opracowanie planu i koordynacja w zakresie udostgpniania obiektow uzytecznosci
publicznej bedacych w zasobach gminy na cele zwigzane ze sportem i kultura.

Nadzor i koordynowanie dziatan organizacji pozarzadowych funkcjonujacych na terenie
Gminy.

Koordynacja czynnosci prawnych i organizacyjnych zwigzanych z zakladaniem,
prowadzeniem, przeksztalcaniem, zmiang stopnia organizacji lub likwidacja przedszkoli
i szkol podstawowych — prowadzenie postgpowania w tym zakresie, przygotowywanie
stosownych aktow prawnych.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie sieci publicznych
przedszkoli 1 szkol podstawowych oraz okreslenia obwodow szkot podstawowych.
Wspdtpraca z Kuratorium O$wiaty w zakresie realizacji zadan statutowych placéwek
oswiatowych, zgodnie z obowigzujacym podzialem kompetencji migdzy organem
prowadzacym, a organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny nad placowkami
oswiatowymi.

Wykonywanie zalecen kuratorium wynikajgcych z nadzoru pedagogicznego.
Prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow zamieszkatych na terenie gminy — przygotowanie projektow decyzji.
Realizacja zadan merytorycznych zwigzanych z naliczeniem subwencji oswiatowej
dla Gminy Jedlnia-Letnisko.

Przygotowywanie wymaganych przepisami prawa o$wiatowego raportéw i sprawozdan.
Ocena sprawnosci zarzadzania placowkami, przygotowywanie projektow ocen pracy
dyrektorow, wystgpowanie z wnioskami o nagrody i odznaczenia.

. Prowadzenie spraw dotyczacych przebiegu =zatrudnienia oraz urlopéw, w tym

wypoczynkowych dyrektoréw (na czas powierzonej funkcji).

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie ustalenia regulaminu
wynagradzania nauczycieli zatrudnionych w placéwkach o$wiatowych prowadzonych
przez Gming.

Przeprowadzanie procedury zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli na stopien
nauczyciela mianowanego.

Przygotowanie projektéow decyzji — aktow nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Nagrody Burmistrza dla nauczycieli
za ich osiggnigcia dydaktyczno-wychowawcze i opiekuncze.
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28.

Prowadzenie sprawozdawczos$ci o$wiatowej wynikajacej z ustawy o Systemie
Informacji O$wiatowe;j.

§24
Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej — RIGP

Do obszaru dzialania Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

¥

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i rozliczaniem inwestycji.

2. Planowanie budowy, rozbudowy i remontéw budynkéw oraz infrastruktury technicznej

£

11.
12
13
14.
15,
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23.

24

25,

26.

21

(wodociagi, kanalizacja, o$wietlenie, modernizacja drég, place zabaw i silownie
zewnetrzne i inne).

Rozliczanie i monitorowanie inwestycji finansowanych z srodkow zewngtrznych.
Przeprowadzenie procedury uchwalania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego.
Wydawanie zaswiadczen o przeznaczaniu terenu w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego oraz w studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie wypisow 1 wyrysow 2z obowigzujgcych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

Wydawanie decyzji dotyczacych naliczania renty planistyczne;j.

Wydawanie decyzji dotyczacych naliczania oplat adiacenckich.

. Prowadzenie ewidencji numeracji porzadkowej dla nieruchomosci, wydawanie

zaswiadczen i zawiadomien.

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

Przeprowadzenie procedury uzytkowania wieczystego.

Przeprowadzenie procedury dzierzawy i sprzedazy nieruchomosci.

Wydawanie postanowien i decyzji dotyczacych podzialéw nieruchomosci.

Regulacje stanéw prawnych nieruchomosci gminnych.

Przeprowadzanie procedury rozgraniczania gruntow.

Prowadzenie baz danych gruntéw, uzytkownikoéw wieczystych, najemcow i dzierzawcow.
Ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod inwestycje gminne.
Przeprowadzanie procedury aktualizacji cen gruntow stanowigcych wlasnosé Gminy.
Prowadzenie ewidencji Miejsc Pamigci Narodowej 1 zabytkow.

Prowadzenie inwestycji i remontéw w jednostkach podlegtych.

Prowadzenie inwestycji w budynkach OSP z terenu Gminy Jedlnia-Letnisko.

. Inicjowanie i koordynowanie pracami w zakresie konstruowania i wdrazania planow

inwestycyjnych Gminy.

Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania érodkow finansowych oraz przygotowywaniu
projektow do wspotfinansowania z funduszy zewnetrznych, w tym z Unii Europejskiej.
Wspolpraca w rozliczaniu finansowym projektow wspotfinansowanych z funduszy
zewnetrznych w szczegolnosei z funduszy w ramach krajowych $rodkéw publicznych
i funduszy Unii Europejskie;j.

Monitorowanie programéw umozliwiajacych pozyskanie srodkéw zewnetrznych srodkow
na inwestycje.

11



28.

29.

30.

31,

32.
33

34.

Przygotowywanie, monitorowanie, aktualizacja planéw 1 dokumentow strategicznych,
rozwojowych i gospodarczych Gminy, w tym: Strategii Rozwoju Gminy, Programu
Rewitalizacji.

Wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie koordynacji planéw
inwestycyjnych i1 remontéw kapitalnych nalezacych do zadan Gminy i zapewnienie
prawidlowego przebiegu ich realizacji.

Koordynacja i przygotowywanie sprawozdan z przebiegu realizacji inwestycji.
Prowadzenie spraw gminy wynikajacych z ustawy o drogach publicznych, w tym
szczegOlnie w zakresie: budow, przebudow, remontow.

Naliczenie oplat dotyczacych zajecia pasa drogowego.

Naliczenie oplat za umieszczanie na stale urzgdzen w pasach drog gminnych i uzgodnienia
projektowe.

Administrowanie siecig gminnego oswietlenia ulic.

§ 25
Referat Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych — RZPSZ

Do obszaru dziatania Referat Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych nalezy:

1

ol ol

e B

9.

10.
11.
12.

Prowadzenie postgpowan w zakresie zamowien publicznych w oparciu o ustawe Prawo

zamowien publicznych w tym:

1) przygotowywanie dokumentacji formalno-prawnych,

2) realizacja decyzji odno$nie udzialu w przetargach,

3) wylanianie wykonawcoéw i dostawcow dla zadan realizowanych poza ustawg Prawo
zamoOwien publicznych,

4) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dla zamowien
publicznych,

5) udzielanie wyjasnien i przygotowywanie odpowiedzi na zapytania oferentéw dotyczace
prowadzonych zamdéwien na etapie skladania ofert,

6) rozpatrywanie protestow w zakresie okreslonym stosownymi procedurami,

7) przygotowywanie odpowiedzi merytorycznych na ztozone odwotania w Krajowej Izbie
Odwotawczej,

8) sporzadzanie protokotéw postepowania i dokumentacji podstawowych czynnosci
zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami,

9) wystepowanie w imieniu Burmistrza do Urzedu Zamdéwien Publicznych,

10) przygotowanie projektow umoéw do postepowan objetych ustawg Prawo zamowien
publicznych jak i postepowan objetych Regulaminem Zamdwien Publicznych,

Prowadzenie i przewodniczenie pracom komisji przetargowych.

Uczestnictwo 1 protokotowanie negocjacji z wykonawcami.

Prowadzenie baz danych dotyczacych udzielonych zamowien i pozyskanych srodkéw

zewnetrznych.

Opracowanie projektu Regulaminu procedur udzielania zamdwien publicznych.

Wykonywanie nadzoru nad stanowieniem prawa zamdwien publicznych.

Sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamowien publicznych.

Kompletowanie i weryfikowanie materialow Zrédlowych wydziatow, stanowigcych

podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych.

Udzielanie wyjasnienn referatom przy oprocentowaniu materiatow zrodlowych

stanowigcych podstawe udzielania zamdwien na dostawy, roboty i ustug.

Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych.

Kompletowanie dokumentacji niezbednej do sporzadzania wnioskow o dofinansowanie.

Opracowanie planow i strategii niezbednych do aplikowania o $rodki zewnetrzne.

12



13. Przygotowanie dokumentacji i uczestnictwo przy przeprowadzanych kontrolach organow

uprawnionych.
§ 26
Referat Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej — RIGK

Do obszaru dziatania Referatu Infrastruktury i Gospodarki Komunalnej nalezy:

1.

o s b0k

N

10.
11.

12,
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

Administrowanie budynkami gminnymi i targowiskiem gminnym, przygotowanie
procedury naliczanie oplat za zuzycie energii, gazu, wody itp.

Administrowanie mieszkaniami komunalnymi i socjalnymi.

Ustalanie zasad okreslania czynszéw najmu lokali.

Prowadzenie rejestrow wyrokow eksmisyjnych.

Nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem oczyszczalni $ciekow oraz sieci
kanalizacyjne;j.

Nadzér nad prawidiowym funkcjonowaniem stacji uje¢ wody oraz sieci wodociggowe;.
Wydawanie warunkéw technicznych podlaczenia do sieci wodociggowej Iub
kanalizacyjne;j.

Naliczanie i pobieranie optat za wode dostarczong z gminnej sieci wodociagowe;j i Scieki
odprowadzane gminng siecig kanalizacyjna.

Zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci na terenie przyleglego do budynku Urzedu,
na targowisku, stadionie, wokét zalewu, na gminnych placach i skwerach, (sprzatanie,
koszenie, odsniezanie itp.).

Biezace utrzymanie drog i parkingéw, dla ktorych zarzadcea jest Burmistrz.

Nadzor i utrzymanie w sprawnosci monitoringu na targowisku, na terenie przyleglym do
budynku urzedu, placach zabaw i nad zalewem.

Gospodarowanie i utrzymanie w sprawnosci technicznej gminnych srodkdw transportu.
Organizowanie pracy pracownikéw gospodarczych, zatrudnionych w ramach robot
publicznych, prac interwencyjnych oraz wyrokow sadowych.

Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

Nadzor i organizacja transportu zbiorowego dla mieszkancow gminy.

Administrowanie infrastrukturg rekreacyjno-sportowg na terenie gminy (zalew, zapora,
stadion gminny, place zabaw, silownie zewnetrzne).

Organizowanie biezacych napraw oraz planowanie i organizowanie remontéw w budynku
Urzedu.

Opiniowanie potrzeb remontowych jednostek organizacyjnych gminy.

Biezace utrzymanie i naprawy na terenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw
Komunalnych i Gminnego Wysypiska Odpadéw w porozumieniu z Referatem Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska.

Prowadzenie spraw 1 postgpowan zwigzanych z wykonywaniem nieodplatne;j,
kontrolowanej pracy na cele spoteczne, wskazanych w Kodeksie karnym wykonawczym.
Realizacja obowiazku sprawozdawczosei statystycznej i innych analiz oraz informacji
z zakresu referatu.

Utrzymanie mogit zotierskich i cmentarzy wojennych.

Nadzoér i rozliczanie paliwa floty samochodowej w urzedzie. Przygotowanie procedury
zakupu paliwa na potrzeby urzedu oraz jednostek podleghych.
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§ 27
Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — RROS

Do obszaru dziatania Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1.

Opiniowanie inwestycji pod katem wptywu na stan srodowiska.

2. Kontrola stanu sanitarno-porzadkowego terenu gminy.

3.

) o a5

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.
20.

2 |

23

24,

23,

26.

Podejmowanie dziatan w zakresie usuwania zanieczyszczen i dzikich wysypisk z terenow
gminnych oraz organizowanie akcji dotyczgcych porzgdkowania terenu.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: o odpadach (w tym niebezpiecznych),
utrzymaniu porzadku i czystosci w Gminie.

Wydawanie zezwolen dla przedsigbiorcow prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie
swiadczenia ustug usuwania i transportu odpadow komunalnych z terenu Gminy.

Nadzor 1 Administrowanie Punktem Selektywnej Zbiérki Odpadéow Komunalnych
i Gminnym Wysypiskiem Odpadow (tylko zlecenie badan dotyczacych wysypiska
w Cudnowie i wykonywanie sprawozdan).

Prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska (ekologii, ochrony powietrza itp.).
Wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow.

Wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

. Wydawanie za$wiadczen o okresach pracy w rolnictwie na podstawie posiadanych

dokumentoéw lub oswiadczen.

Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

Prowadzenie postgpowan zwigzanych z szacowaniem szkdd w rolnictwie.

Wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna.

Prowadzenie spraw dotyczacych opieki nad bezdomnymi zwierzetami.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utylizacjg padtych zwierzat.

Wydawanie zezwolen dla przedsiebiorcow prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie ochrony
przed bezdomnymi zwierzetami.

Przygotowywanie opinii w sprawach rozpoznania i eksploatacji kruszywa naturalnego.
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo Wodne tylko w zakresie naruszenia
stosunkéw wodnych.

Prowadzenie postgpowan nakazujgcych podlgczenie do sieci.

Wydawanie zezwolen dla firm prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie $wiadczenia ustug
1 oprézniania zbiornikow bezodplywowych z terenu gminy.

. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni.
22,

Realizacja obowiazku sprawozdawczodci statystycznej i innych analiz oraz informacji
z zakresu referatu.

Prowadzenie bazy wlascicieli nieruchomosci ujetych w systemie gospodarowanie
odpadami, m. in. wystawianie drukow oplat za odpady, przyjmowanie i weryfikacja
deklaracji 0 wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami od mieszkancow i ich
weryfikacja, dokonywanie przypiséw, odpiséw w bazie, przyjmowanie korekt deklaracji.
Rozpatrywanie podan dotyczacych zmian w wysokosci optat za odpady. Nadzor nad baza.
Prowadzenie rejestru BDO w zakresie odpadéw - bazy danych o produktach
i opakowaniach oraz o gospodarce odpadami — wprowadzanie i korygowanie Kkart
przekazania odpadow odbieranych z PSZOK, sprawozdania z odpadéw w BDO.
Przygotowanie procedury i ustugi odbioru odpadéw zawierajacych azbest: zebranie
wnioskéw od mieszkancow, przygotowanie wniosku o dofinansowanie, nadzor nad ustuga
odbioru, rozliczenie dofinansowania.

Prowadzenie bazy Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow, wprowadzanie
deklaracji, aktualizacja.
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27. Podejmowanie dziatan w zakresie usuwania zanieczyszczen i dzikich wysypisk z terenow

prywatnych tj. przyjmowanie zgloszen o zanieczyszczonym odpadami terenie, ustalenie
posiadacza odpadow lub wiasciciela terenu, przesytanie zgloszen dot. Podrzucenia
odpadéw na policje w celu ustalenia sprawcy, zglaszanie pracownikom gospodarczym
koniecznosci uprzatniecia zanieczyszczonego terenu.

§28
Urzad Stanu Cywilnego - USC

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegoélnosci:

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych i wynikajacych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego
w tym — USC:

1) dokonywanie rejestracji zdarzen dotyczacych stanu cywilnego (urodzen, matzenstw,

Zgonow),

2) przyjmowanie oswiadczen o: wstgpieniu w zwiazek matzenski, uznaniu ojcostwa,
zmianie imienia dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska po rozwigzaniu zwigzku
matzenskiego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow skroconych, zupelnych i wielojezycznych aktow
stanu cywilnego, zaswiadczen o dokonanych w ksiggach wpisach lub ich braku,
zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi aktu stanu cywilnego,

4) wydawanie decyzji administracyjnych majacych wptyw na zmiang zapisow w ksiggach
stanu cywilnego,

5) wpisywanie do polskich ksiag stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

6) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imion i nazwisk.
Prowadzenie spraw zwigzanych i wynikajacych z Ustawy o dowodach osobistych, w tym
—USC.DO:

1) przyjmowanie wnioskow dotyczgcych wydawania i wymiany dowodu osobistego,

2) przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o utraconych lub uszkodzonych

dowodach osobistych,

3) przechowywanie i kompletowanie teczek dowodowych,

4) udostepnianie danych z dokumentacji wydanych dowodéw osobistych oraz z Rejestru
Dowodow Osobistych.

Prowadzenie spraw zwigzanych i wynikajgcych z Ustawy o ewidencji ludnosci, w tym
— USC.EL:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow oraz cudzoziemcdéw w systemie informatycznym,

2) nadawanie numeru PESEL,

3) przyjmowanie i zalatwianie wnioskéw o udostepnienie danych z rejestru mieszkancow
oraz rejestru PESEL,

4) przyjmowanie dokumentow i dokonywanie czynnoséci zameldowania na pobyt staly
i czasowy,

5) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staly i czasowy oraz wymeldowaniu
obywateli Polski i cudzoziemcow,

6) przyjmowanie dokumentéw i dokonywanie czynno$ci wymeldowania z pobytu stalego
i pobytu czasowego,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie
i zameldowanie oraz wydanie decyzji w tym zakresie.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z Rejestrem wyborcoéw, wynikajacych z Ustawy kodeks

wyborczy, w tym — USC.RW:

15



3

1) prowadzenie rejestru wyborcow,

2) przygotowywanie i aktualizacja spiséw wyborczych,

3) wspolpraca przy organizacji wyboréw Prezydenta RP, do Sejmu i do Senatu RP, do
Parlamentu Europejskiego, wyboréw samorzadowych, referendow.

Organizowanie uroczystosci zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych

i uroczystoscei jubileuszowych w zakresie diugoletniego pozycia matzenskiego.

§29

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/Inspektor Ochrony Danych - POIN

Do

zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych/Inspektora Ochrony Danych

nalezy z art. 39 ust. 1 oraz art. 38 ust 4 RODO nalezy:

1.

2

3.

wh

10.

11,

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa
fizycznego.

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentow.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych.

Prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pehiacych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosdci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktérym odmoéwiono wydania
poswiadezenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wylacznie:

a) imi¢ i nazwisko,

b) numer PESEL,

¢) imig ojca,

d) datg i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer.
Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73
ust. 1, danych, o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, 0oséb uprawnionych do dostgpu do
informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktdrych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowiagzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzgdzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dzialania zwiekszajgce swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powiazane z tym audyty.

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

16



12. Wspélpraca z organem nadzorczym.

13. Pelnienie funkeji 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.

14. Pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykorzystaniem
spraw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych/Inspektor Ochrony Danych podlega
bezposrednio Burmistrzowi.

§30
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych, Zarzadzania 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 plandw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;.

2) Opracowywanie planu zasadniczych przedsiewzigé pozamilitarnych przygotowan
obronnych.

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

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

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

6) Opracowywanie projektu Regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Burmistrza wprowadzajacego ww. Regulamin w zycie.

7) Opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;.

8) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

9) Analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie $wiadczen
na rzecz obrony, a takze prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i przygotowywanie
decyzji o przeznaczeniu 0s6b lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony.

10) Opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych 1 etatowych (doraznych) $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,
a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentow.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

12) Opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskie;j.

13) Przygotowywanie list stawiennictwa mezczyzn i kobiet odpowiednich rocznikow do
stawienia si¢ do kwalifikacji wojskowe;.
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14) Prowadzenie rozdzielnika obwieszczen o powotlaniu do czynnej stuzby wojskowej
w razie mobilizacji i wojny.
15) Opracowywanie planu ochrony zabytkow w przypadku konfliktu zbrojnego.

. Z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1) Przygotowywanie rocznych planéw pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego (GZZK).

2) Opracowywanie Regulaminu Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

3) Przygotowywanie akcji zwalczania skutkow w czasie klgsk zywiolowych, pozarow.

4) Prowadzenie dokumentacji GZZK.

5) Uaktualnianie Gminnego Plan Zarzadzania Kryzysowego.

6) Przygotowywanie ¢wiczen, szkolen i posiedzen GZZK.

. Z zakresu obrony cywilnej:

1) Opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilne;j.

2) Opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania.

3) Organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilne;j.

4) Przygotowywanie i zapewnianie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach.

5) Przygotowywanie jednostek organizacyjnych Urzedu do dzialan w zakresie obrony
cywilne;j.

6) Przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

7) Planowanie i zapewnianie $rodkdéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci.

8) Planowanie i zapewnianie ochrony plodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktow zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem.

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
ludnosdci.

11) Zapewnianie dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zakladow przemystu
spozywczego oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych.

12) Zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne,
umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnianie odpowiednich warunkéw przechowywania, eksploatacji, remontu
i wymiany tego sprzetu, srodkoéw technicznych oraz umundurowania.

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

14) Przygotowywanie formacji obrony cywilnej do prowadzenia dzialan ratowniczych.

15) Ustalanie wykazu przedsiebiorcow, jednostek organizacyjnych 1 organizacji
ratowniczych funkcjonujacych na terenie, przewidzianych do realizacji przedsigwzigc
w zakresie obrony cywilnej.

16) Przygotowywanie i zapewnianie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych.

17) Prowadzenie gminnego magazynu ze sprzgtem OC.

18) Planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC.
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19) Tworzenie formacji OC.
20) Organizowanie i planowanie szkolen formacji OC, a takze szkolen ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony.

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obronnych, Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§31
Stanowisko ds. Obslugi Prawnej — OP

Do zadan stanowiska ds. obstugi prawnej nalezy:

—

N

Obstuga prawna Gminy oraz Urzedu.

Reprezentowanie Gminy, wystepowanie w charakterze pelnomocnika przed sadami,

organami administracji publicznej, organami egzekucyjnymi we wszystkich

postepowaniach administracyjnych i egzekucyjnych.

Parafowanie projektow uchwal i zarzadzen, umoéw, decyzji administracyjnych

w skomplikowanych sprawach.

Wydawanie opinii prawnych i udzielanie pomocy prawnej w przygotowaniu:

1) aktu normatywnego o charakterze ogdlnym (Uchwaly Rady Miejskiej, Zarzadzenia
Burmistrza),

2) umoéw dlugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej
wartosci,

3) umoéw powierzenia zadan innym jednostkom organizacyjnym,

4) zawarcia ugody w sprawach majatkowych.

Wydawanie opinii prawnych w zakresie decyzji dotyczacych:

1) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

2) nawiazania i rozwigzania z pracownikami stosunku pracy,

3) odnowy uznania zgloszonych roszczen,

4) umorzenia wierzytelnosci,

5) zawiadamiania organu powotanego do $cigania przestgpstw w razie uzasadnionego
podejrzenia popetnienia przestgpstwa.

Udzielanie porad i konsultacji na rzecz referatow.

Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie

stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow.

Sygnalizowanie Burmistrzowi, Sekretarzowi i Skarbnikowi o spostrzezonych

nieprawidlowosciach w zakresie stosowania prawa przez Urzad, stwierdzonych w czasie

wykonywania swoich zadan, celem zapobiegania naruszeniom obowigzujacego prawa oraz

proponowania wtasciwego postgpowania w tych sprawach.

Stanowisko ds. Obstugi prawnej podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§ 32
Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP

Do zadan stanowiska ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

i

2;

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zamierzajgcymi do usuwania tych zagrozen.
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wn

10.

11.

12,

13.

14.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow.
Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy.

Doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca.
Opracowywanie i prowadzenie kart oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.
Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej.

Wspolpraca z wlasciwymi  komoérkami organizacyjnymi Urzedu lub osobami,
w szezegdlnosécei w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

Inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu roznych form popularyzacji problematyki
i bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzige
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy.

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukeji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opiniowanie szczegétowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

Przeprowadzanie szkolen w zakresie instruktazu ogolnego dla nowych pracownikow,
stazystow, studentow odbywajacych praktyki i innych osob skierowanych do pracy
w Urzedzie.

Ustalanie okolicznosci wypadku w drodze do pracy lub z pracy.

Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§33

Administrator Systeméw Informatycznych - ASI

Do zadan Administratora Systemow Informatycznych nalezy:

1.

Konfigurowanie sprzetu i oprogramowania stacji roboczych, przeprowadzania
modernizacji sprzetu i oprogramowania stanowisk roboczych zainstalowanych
w Urzedzie.

Nadzér nad realizacjg napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych sprzg¢tu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie, wykonywanych przez zewngtrzne serwisy.

Prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego, systeméw i programow uzytkowych oraz
licencji zainstalowanych w Urzedzie.

Prowadzenie kontroli antywirusowe;.

Pomoc dla uzytkownikow w zakresie obshugi systemow i programéw komputerowych oraz
sprzetu komputerowego zainstalowanego w Urzgdzie.
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10.
11,
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

Wdrazanie zasad i realizacja procedur polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow
1 sieci komputerowej w Urzedzie, przetwarzania danych w systemach w Urzedzie oraz
nadzér nad ich przestrzeganiem.

Administrowanie i ewidencja kont uzytkownikoéw systemow  informatycznych
zainstalowanych w Urzedzie.

Tworzenie kopii zapasowych baz danych.

Zapewnienie dostepu do Internetu i do Systemu Informacji Prawnej na stanowiskach pracy
w Urzedzie.

Zarzadzanie sprawozdawczodcia elektroniczna przy pomocy portalu sprawozdawczego
GUS.

Przygotowywanie propozycji zmian w modernizacii sprzetu komputerowego, systemow
informatycznych zainstalowanych w Urzedzie.

Administrowanie siecig komputerows zainstalowang w Urzedzie.

Blokowanie wstepu do witryn, ktére nie znajduja zastosowania w pracy Urzedu.

Kontrola legalnosci oprogramowania na wszystkich komputerowych stanowiskach pracy
zainstalowanych w Urzedzie oraz informowanie o stwierdzonych przypadkach stosowania
nielegalnych programéw.

Przygotowywanie urzadzen, dyskow lub innych informatycznych no$nikéw zawierajacych
dane osobowe do likwidacji.

Realizacja zadan zgodnie z posiadanymi kompetencjami, udzielonymi upowaznieniami
oraz pelnomocnictwami.

Prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych
w ruchome;j i stacjonarnej publicznej sieci telefoniczne;.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przelozonego.

Administrator System6w Informatycznych podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§34

Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej — OPP

Do zadaf Stanowiska ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

2l o

8.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow ppoz.
Prowadzenie szkolen .,wstgpne ogélne” z zakresu p.poz. nowo przyjetych pracownikow.
Wspolpraca przy organizacji szkolen okresowych pracownikéw.

Dokonywanie oceny wyposazenia budynkow w instalacje alarmowe i urzadzenia gasnicze.
Whnioskowanie o zakup niezbednego sprzetu i materiatéw w zakresie ppoz.

Sporzadzanie i przedstawianie pracodawey, co najmniej raz w roku okresowych analiz
stanu ppoz.

Sporzadzenie i przedstawienie pracodawcy analizy stanu ppoz. w jednostkach
organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

Dokonywanie analizy Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.

Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej podlega bezposrednio Burmistrzowi.

§35
Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Audytu Wewnetrznego — AW

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

1.

Systematyczna ocena kontroli zarzadczej w celu uzyskania obiektywnej i niezaleznej
oceny jej adekwatnosci, efektywnosci i skutecznodci, w szczegolnosei poprzez:

21



1) opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

2) realizacj¢ zadan audytowych planowanych,

3) realizacj¢ zadan zleconych przez Burmistrza JedIni-Letniska,

4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu.

Czynnosci doradcze, w tym formulowanie uwag i wnioskow w celu wprowadzenia
usprawnien, o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci
audytora

Wspolpraca z komodrkami organizacjami Urzedu, kontrola wewnetrzna, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami kontroli zewngtrznej w zakresie
realizowanych zadan.

4. Realizacja zadan zleconych przez Burmistrza JedIni-Letniska.

Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Audytu Wewnetrznego podlega bezposrednio
Burmistrzowi.

pa—y

§ 36

Kontrola zarzagdcza, kontrola wewnetrzna, dzialania nadzorcze

. Na podstawie odpowiednich przepiséw prawa oraz Regulaminu kontroli zarzadczej

w Urzedzie Miejskim w Jedlni-Letnisku oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy
Jedlnia-Letnisko, Sekretarz jest odpowiedzialny za kontrole zarzadcza.

Na podstawie odpowiednich przepiséw prawa Burmistrz, wyznacza osobg odpowiedzialna
za kontrolg wewnetrzng.

Dziatania nadzorcze w stosunku do jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
podleglych prowadzi Burmistrz przy pomocy Sekretarza na podstawie wytycznych
Burmistrza wydanych w drodze Zarzadzenia

ROZDZIEAL VI
Postanowienia koncowe
§ 37

Sekretarz przedstawia nowy regulamin wszystkim pracownikom Urzedu.
Przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika Sekretarz zapoznaje go
z trescig Regulaminu.
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