/ Zarzadzenie Nr 74/08
Wojta Gminy Jednorozec
z dnia 31 grudnia 2008 roku
w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Jednorozcu.

Na podst. art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001 r. Nr 1591, poz. 142 z p6zn. zm.) Wojt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§ 1.
W Regulaminie Urzedu Gminy w Jednorozcu, stanowigcym zatacznik  do
zarzadzeniua28/08 Wojta Gminy Jednorozec z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu wprowadza sie nastepujace

zmiany:

1) §1-§11 otrzymujg brzmienie:

»§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Jednorozcu, zwany dalej ,,Regulaminem”

okresla:

1) zasady kierowania Urzedem oraz zadania i kompetencje stanowisk kierowniczych Urzedu;

2) zasady funkcjonowania i strukture organizacyjna Urzedu;

3) zadania 1 kompetencje komorek organizacyjnych Urzedu;

4) tryb funkcjonowania Urzedu;

5) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
mieszkancow;

6) Regulamin Pracy Urzedu, stanowiacy zalacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu;

7) zasady kontroli okreslone w Regulaminie Kontroli, stanowigcym zalgcznik Nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

§ 2.

Urzad Gminy realizuje zadania:

1) wlasne Gminy;

2) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw;

3) z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej innego szczebla powierzone Gminie na
podstawie zawartych porozumien.

§ 3.

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Jednorozcu jest mowa o:

1) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Jednorozec;

2) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Jednorozec, Zastepce Wojta Gminy Jednorozec, Sekretarza Gminy
Jednorozec, Skarbnika Gminy Jednorozec;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Jednorozcu,

4) Kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Jednorozec;

5) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat, zespdt i samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie Gminy Jednorozec;

6) OPS - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Pomocy Spolecznej w Jednorozeu;

7) GZOKiS - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespot Oswiaty, Kultury i Sportu w
Jednorozcu;

8) GZUK — nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zespol Ustug Komunalnych w Jednorozcu.

II. Zasady kierowania Urzedem oraz zadania i kompetencje stanowisk kierowniczyvch

Urzedu.
§ 4.

Wit jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz




kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.
§5.
1. Wojt kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.
2. W przypadku nieobecnosci Wojta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepuje
go w kierowaniu Urzedem Zastepca Wojta.
§6.
1. Zastepca Wojta wykonuje i realizuje zadania powierzone mu przez Wojta. W
zakresie powierzonych obowiazkow zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow
oraz nadzoruje w tym zakresie dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Urzedu i gminnych
jednostek organizacyjnych realizujacych powierzone mu zadania.
2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace Urzedu 1 w tym
zakresie nadzoruje referaty, zespoly i samodzielne stanowiska pracy.
3. Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.
§7.
Szczegotowy podzial zadan pomiedzy Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika okresla
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

III. Ogolne zasady funkcjonowania i struktura organizacyjna Urzedu.
§ 8.
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania pracownikdéw, podziatu czynnosci shuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialnosci pracownikdéw za wykonanie powierzonych zadan.
§ 9.
1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Finansow i Budzetu, ktéry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "FN";

2) Zespol Inwestycji i Rozwoju , ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "IR";

3) Urzad Stanu Cywilnego, ktdry przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu "SO";

4) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Samorzadowych i Kadr, ktére przy oznakowaniu
spraw uzywa symbolu "SK";

5) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego oraz Spraw Gospodarczych, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu "OC";

6) Samodzielne Stanowisko Pracy - Informatyk, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu "IK";

7) Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Melioracji, ktore przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu "MN";

8) Stanowisko Pracy Pomoc Administracyjna- Koordynator Programow, ktore przy
oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PA”.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu, przedstawia zalaeznik nr 2 do Regulaminu.
3. Wojt moze powolywa¢ inne niz wymieniono w § 3 pkt 5 komorki organizacyjne o charakterze
statym Iub doraznym do celéw opiniodawczo-doradczych lub do wykonania okreslonych

zadan.

§ 10.

1. Praca Referatu Finansow i Budzetu kieruje Skarbnik Gminy, pelniacy w tym zakresie funkcje
Kierownika Referatu Finansow 1 Budzetu.

2. Kierownicy: Referatu Finanséw i Budzetu oraz Zespotu Inwestycji i Rozwoju organizujg
prace referatu/zespotu oraz kontroluja wykonanie zadan realizowanych przez poszczegdlnych
jego pracownikow.

§11.
1. W przypadku gdy kierownik referatu/zespotu nie moze petni¢ swoich obowiazkow z
powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony przez niego
pracownik referatu/zespotu.



2. Kierownik referatu/zespotu ustala/zakres obowiazkéw pracownika zastepujacego go w
czasie swojej nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej nieobecno$ci w pracy.
Kierownik referatu/zespohu, kierujac si¢ zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej
organizacji pracy, ustala w porozumieniu z Sekretarzem zakresy czynnosci, uprawnien i
odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych pracownikow referatu/zespotu.
4. Sekretarz ustala zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kierownikow
referatow/zespotow i samodzielnych stanowisk pracy.
5. Ocena pracy pracownikow Urzedu dokonywana jest w trybie i na zasadach okreslonych
odrgbnym zarzadzeniem Wojta.
6. Sekretarz w odniesieniu do kierownikéw referatéw/zespotéw i samodzielnych stanowisk
pracy, kierownik referatu/zespotu, w stosunku do podleghych pracownikéw, wnioskuja do
Wéjta o wyréznienie, wynagradzanie, awansowanie i karanie pracownikow.”;

(8]

2) §14 otrzymuje brzmienie:
»$14. ust. 1. Do zakresu dziatania Referatu Finansow i Budzetu nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu oraz nadzor nad jego wykonaniem;
2) opracowywanie projektow uchwal Rady w sprawie podatkéw i optat lokalnych;
3) wymierzanie lub naliczanie i pobér podatkéw i optat lokalnych oraz innych wplywow gminy;
4) przygotowywanie umow z dostawcami odpadéw, odbiorcami wody i najemcami lokali;
5) rozliczanie i kontrola prawidtowosci przekazywania przez inkasentéw naleznosci budzetowych;
5) Scista wspotpraca z GZUK, w szczegbdlnosci w zakresie:

a) przygotowywania projektow aktéw prawnych regulujacych wysokos¢ stawek i oplat ustug
komunalnych i mieszkaniowych gminy na podstawie kalkulacji kosztéw przedfozonej przez
kierownika GZUK,

b) odcig¢ wody w stosunku do dtuznikow oplaty za wode;

¢) poboru kar z tytulu nielegalnego poboru wody;

6) stosowanie ulg i i umorzen naleznosci budzetowych, w tym prowadzenie spraw udzielania pomocy
publicznej przedsigbiorcom;

7) windykacja naleznosci budzetowych;

8) naliczanie i zwrot podatku akcyzowego;

9) sporzadzanie analiz budzetowych, w tym wykorzystania srodkéw budzetowych;

10) sprawowanie nadzoru i biezaca kontrola gospodarki finansowej Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;

11) prowadzenie rachunkowosci wplywow i wydatkéw budzetowych;

12) prowadzenie ewidencji poboru i zwrotu oplaty skarbowej;

13) wydawanie zaswiadczefi o stanie majatkowym i rodzinnym;

14) obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu i Gminnej Biblioteki Publicznej w Jednorozcu oraz ich
pracownikéw;

15) obstuga kasowa Urzedu, Gminnej Biblioteki Publicznej, OPS, GZUK i GZOKiS w Jednorozcu.

2. Do zakresu dziatania Zespotu Inwestycji i Rozwoju nalezy:

[) podejmowanie dziatafi w zakresie rozwoju Gminy w oparciu o rozeznanie i analize zachodzacych
procesdéw ekonomicznych i spotecznych w skali regionalnej i lokalnej oraz ich wplywu na rozwéj
Gminy, w tym:

a) inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju Gminy wspdlnie z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz réznymi grupami spolecznymi i zawodowymi,
b) opracowywanie strategii i wieloletnich planéw rozwoju;
2) przekiadanie wieloletnich planéw i programow na konkretne programy realizacyjne, w tym
kreowanie polityki inwestycyjnej, remontowej i utrzymaniowej infrastruktury gminy;
3) opracowywanie analiz, planéw i programéw dotyczacych inwestycji gminnych, w tym wieloletnich
planow inwestycyjnych;
4) opracowywanie regulaminéw funkcjonowania gospodarki komunalnej (w tym zasad utrzymywania
czystos<:1 i porzadku na terenie Gminy) i obiektow komunalnych oraz zasad polityki utrzymaniowej
i lokalowej na terenie Gminy;
5) przygotowywanie, realizacjai rozliczanie inwestycji ;
6) sprawy zaméwien publicznych w zakresie inwestycji gminnych oraz opiniowanie pod wzgledem
zgodnosci z prawem wnioskow o zamdwienia publiczne, przygotowywanych przez kierownikdw




gminnych jednostek organizacyjnych;
7) Realizacja zadan z zakresu pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i ich rozliczanie, w tym:

a) rozeznawanie i biezace $ledzenie mozliwosci pozyskania srodkéw pomocowych Unii

Europejskiej i innych dostepnych funduszy krajowych i zagranicznych;

b) systematyczne informowanie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz inne

podmioty (np. przedsiebiorcow) o mozliwosci pozyskania $rodkow zewngtrznych;

¢) systematyczne informowanie Wojta Gminy o udziale podmiotéw gminy (gminne jednostki

organizacyjne, sotectwa) i organizacji pozarzadowych w naborze wnioskéw dotyczacych
pozyskania funduszy na realizacje zadan i rozw6j Gminy, w tym o planowanych i
przygotowywanych wnioskach oraz o postepie prac nad opracowywaniem wnioskow,

d) przygotowywanie niezbednych wnioskéw dot. pozyskania funduszy na realizacje zadan i

rozwdj Gminy zgodnie z wytycznymi danego programu;

e) kierowanie realizacja projektu, w tym wspolpraca w niezbednym zakresie w komorkami
organizacyjnymi Urzedu lub/i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

f) petne, terminowe rozliczanie finansowe projektow, realizowanych w ramach otrzymanych
srodkéw pomocowych w trybie i na zasadach ustalonym przez dysponenta srodkow, w tym
wspolpraca z Referatem Finanséw i Budzetu w zakresie terminowego przeptywu srodkow:

8) tworzenie terendw zieleni i ustalanie parkow wiejskich, okreslanie ich granic.

9) sprawy planowania i zagospodarowania przestrzennego,

10) sprawy z zakresu ochrony $rodowiska;

11) sprawy dostepu do informacji o srodowisku i jego ochronie;

12) ustalanie zasad gospodarki odpadami na terenie gminy;

14) sprawy z zakresu administrowania gospodarkg wodna;

15) sprawy energetyki, w tym planowania zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplo 1 gaz;

16) sprawy drég gminnych i transportu rolnego w zakresie ich kategoryzacji, zarzadzanie siecig drog

i planowaniem rozwoju sieci drog, ustalania stawek opfat za korzystanie z pasa drogowego;

17) gospodarowanie gruntami oraz obrét nieruchomosciami gminnymi;

18) nadzor nad zarzadem mieniem komunalnym;

19) nadawanie nazw ulic, placéw oraz numeracji nieruchomosci;

20) realizacja zadan wynikajacych z prawa geodezyjnego i kartograficznego;

21) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych;

22) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow na terenie Gminy oraz koordynacja rozkladoéw

jazdy przewoznikow;

23) ochrona gruntow rolnych i le$nych;

24) realizacja zadan dotyczacych produkgji roélinnej i zwierzecej, ochrony gruntéw rolnych i lesnych
oraz wynikajacych z ustawy o narkomanii;

25) realizacja zadan dotyczacych ochrony zwierzat i towiectwa;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;

27) ewidencja dziatalnoéci gospodarczej i wspieranie lokalnej przedsigbiorczosci,

28) nadzor nad realizacja zadaf zwiazanych z zabezpieczeniem gotowosci bojowej ochotniczych strazy
Pozarnych;

29) sprawy nazw miejscowosci i spisdw powszechnych.

3. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu cywilnego;
2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
3) prowadzenie ewidencji ludnosci;
4) prowadzenie spraw meldunkowych i zmiany imion i nazwisk;
5) eliminacja przypadkéw niedopetiania obowiazku meldunkowego przy wspoltpracy z soltysami i
policja;
6) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania dokumentdw tozsamosci;
7) prowadzenie spraw aktualizacji spisdw wyborcow;
8) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o stowarzyszeniach;
9) prowadzenie spraw nadawania medali i odznaczen.

4. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Samorzadowych i Kadr nalezy:
1) obstuga posiedzen Rady i jej Komisji;




2) sporzadzanie plandw pracy Komisji Rady i Wojta Gminy oraz sprawozdan/z ich realizacji;
3) sporzadzanie informacji z dziatalnosci Wojta Gminy;
4) obstuga kancelaryjno - biurowa Rady i jej Komisji oraz jednostek pomocniczych Gminy:;
5) nadzo6r nad wykonywaniem uchwat organéw Gminy;
6) prowadzenie spraw skarg i wnioskdw, w tym rejestru skarg i wnioskow;
7) prowadzenie i udostepnianie zbioru przepiséw prawnych organdw gminy:
8) prowadzenie spraw zwiagzanych z wyborami do organéw przedstawicielskich;
9) prowadzenie rejestru uchwatl Rady i zarzadzen Wojta, wnioskow i opinii komisji Rady, wnioskow i
interpelacji radnych oraz nadzor nad terminowoscia zatatwiania wnioskow komisji oraz wnioskéw
i interpelacji radnych;
10) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;
11) nadzor nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondenciji;
12) prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu;
13) zapewnienie sprawnej obstugi telefonicznej i faksowej Urzedu;
14) zapewnienie pieczeci i pieczatek dla potrzeb Urzedu;
15) dbanie o estetyke w budynku Urzedu i jego otoczenie, w tym podejmowanie dziatan
oszczednosciowych dotyczacych obnizania kosztow funkcjonowania Urzedu;
16) gospodarowanie funduszem plac Urzedu;
17) prowadzenie spraw naboru pracownikow na stanowiska urzednicze, shuzby przygotowawczej,
egzaminow koncowych i okresowych ocen pracownikéw;
18) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;
19) prowadzenie Kancelarii Tajnej;
20) przyjmowanie i po$wiadczanie zeznan swiadkow celem potwierdzenia okreslonych stanéw
prawnych zatrudnienia itp. — na wniosek obywateli.

5. Do _zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Obronnych, Obrony Cywilnej,

Zarzadzania Kryzysowego oraz Gospodarczych nalezy:

1) prowadzenie spraw poboru do wojska;

2) wspoldziatanie z organami wojskowymi w celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowigzku obrony RP;

3) prowadzenie spraw obronnych, w tym:

a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie

wykonywania zadan obronnych,

b) opracowywanie plandéw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie

szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

¢) opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego

funkcjonowania gminy, a takze stosowanych programéw obronnych,

d) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia 7miny na potrzeby

obronne,

e) realizacja przedsigwzi¢¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wojta gminy

zapewniajacego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,

f) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz

projektu zarzadzenia wojta gminy wprowadzajacego ww. regulamin w zycie,

g) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne

wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j,

h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru,

i) analiza wnioskow wojskowych komendantow uzupelnien w sprawie $wiadczen na rzecz obrony, a
takze prowadzenie postgpowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu 0sob
lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

J) opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
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 dokumentdw;

k) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku

pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

1) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzigé




przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,
1) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych;
4) prowadzenie i obstuga akcji kurierskiej;
5) realizacja zadan zwigzanych z obrona cywilna, w tym:

a) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

b) opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

¢) opracowywanie i uzgadnianie plandw dziatania,

d) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczefi obrony cywilnej,

e) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

f) przygotowanie i zapewnienie dziafania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

g) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

h) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

i) planowanie i zapewnienie $rodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

j) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzadzefi wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

k) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury 1 innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem,

1) wyznaczenie zakladow opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz nadzorowanie przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy,

1) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludno$ci i wyznaczonych zakladow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych,

m) zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i
umundurowanie niezbedne do wykonania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkow przechowywania, konserwacji eksploatacji, remontu i
wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz umundurowania,

n) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-
epidemiologicznych, i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji

ratunkowych oraz likwidacji skutkdw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

0) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacego obrony cywilnej i
majacych wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

p) inicjowanie dzialalnosci naukowo-badawczej i standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej,

r) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

s) zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej,

t) opiniowanie wnioskow w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktorych jest

odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej,

u) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

w) wspdlpraca z pelnomocnikami wojewodow do spraw ratownictwa medycznego i z terenowymi

organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizowanych zadan,

z) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikéw do prowadzenia
dziatan ratowniczych,

7) ustalanie wykazu instytucji pafistwowych, przedsigbiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich
terenie , przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ w

zakresie obrony cywilnej,

7) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikow odbywajacych zasadnicza stuzbe w

obronie cywilnej,

aa) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmarlych;

6) realizacja zadan zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, w tym:
a) wykonanie, wprowadzenie, aktualizowanie i przechowywanie dokumentacji Gminnego



Zespotu Reagowania Kryzysowego, zwanego dalej ,,zespotem”,
b) opracowanie rocznego planu reagowania kryzysowego i po akceptacji wojta wdrozenie
procedury jego uzgodnienia z odpowiednimi podmiotami, instytucjami i organami,
¢) sktadanie propozycji zadan do rocznego planu dziatania zespotu,
d) uczestniczenie w posiedzeniach zespolu,
e) prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej,
f) wykonywanie kart zadan i raportdéw odbudowy,
g) wspdlorganizowanie éwiczen zespohu i czynny w nich udzial,
h) opracowywanie raportow z ¢wiczen,
1) sktadanie propozycji w zakresie wyposazenia i warunkow technicznych dziatania zespotu;
7) realizacja zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych;
8) prowadzenie spraw zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
9) prowadzenie spraw ochrony zdrowia i przeciwdziatania alkoholizmowi , w tym wspdlpraca
z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narodowym Funduszem
Zdrowia w zakresie realizacji zadan zwiazanych z zabezpieczeniem opieki zdrowotne;j
mieszkanicom Gminy i realizacja Narodowego Programu Ochrony Zdrowia;
10) prowadzenie spraw z zakresu porzadku i bezpieczenstwa publicznego, w tym bezpieczenstwa
imprez masowych;
11) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow prawa o zbidrkach publicznych.
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow, w tym ochrona miejsc pamigci narodowe;j;
13) obstuga gospodarcza Urzedu;
14) prowadzenie spraw dot. zabezpieczenia technicznego i ppoz. budynku Urzedu;
15) prowadzenie spraw zabezpieczenia socjalnego, bhp i ppoz. pracownikdéw Urzedu;
16) prowadzenie archiwum Urzedu.

6. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy - Informatyka nalezy:
1) administrowanie systemem komputerowym Urzedu i zapewnienie jego bezproblemowego
dzialania;
2) instalacja i wdrazanie programow uzytkowych, biurowych i systemowych i zapewnienie
sprawnego ich dzialania oraz nadzér nad ich prawidtowym wykorzystaniem w Urzedzie;
3) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i programoéw komputerowych
stosowanych w Urzedzie; ,
4) wykonywanie obowiazkow administratora bezpieczenstwa informacji oraz administratora
bezpieczenstwa sieci w Urzedzie;
5) archiwizacja danych i zabezpieczanie nosnikow z kopiami bezpieczenstwa w Urzedzie;
6) biezaca analiza i obstuga stanu zabezpieczen systemow operacyjnych i baz danych;
7) zglaszanie do Gldwnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych zbiorow danych osobowych
funkcjonujacych w Urzedzie;
8) modernizacja i dbanie o bezawaryjna pracg sprzgtu komputerowego oraz oprzyrzadowania,
znajdujacych sie w Urzedzie;
9) Sledzenie rozwoju informatyki i kierunkéw wdrozen w administracji samorzadowej
w celu optymalnego wyboru drogi komputeryzacji Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;
10) zakup sprzetu informatycznego i oprogramowania oraz jego serwisowanie, zgodnie z
przyjetymi normami oraz przepisami;
11) zarzadzanie materiatami eksploatacyjnymi sprzetu komputerowego i poligraficznego
w Urzedzie;
12) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na rozwdj informatyzacji na terenie Gminy;
13) dorazna obstuga informatyczna gminnych jednostek organizacyjnych;
14) biezaca aktualizacja strony internetowej WWW oraz prowadzenie i aktualizacja
Biuletynu Informacji Publicznej;
15) komputerowa obstuga graficzna dla potrzeb Urzedu oraz udzial w przygotowywaniu
i wydawaniu biuletynu informacyjnego gminy;
16) zapewnienie obstugi poligraficznej Urzedu Gminy;
17) telefonizacja Urzedu oraz wspolpraca z operatorami ustug telekomunikacyjnych w
zakresie telefonizacji gminnych jednostek organizacyjnych,
18) realizacja ustaw, ktérych przepisy maja wplyw na funkcjonowanie systemow




informatycznych w samorzadzie gminnym, w tym w szczegolnosci: o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne, o podpisie elektronicznym,
o ochronie informacji niejawnych, o publikacji aktéw normatywnych, o dostepie do
informacji publicznej;

19) petnienie funkcji administratora systemu alarmowego Urzedu.

7. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Melioracji - nalezy:

1) prowadzenie w ramach porozumienia ze Starostwem Powiatowym w Przasnyszu nadzoru nad
konserwacja urzadzen melioracji wodnych szczegdltowych;

2) organizowanie i nadzor nad wykonywaniem przez pracownikéw fizycznych robot zapewniajacych
droznosé rowdw melioracyjnych, mostdéw i przepustow (w ramach zawartych porozumien z
powiatem);

3) wspotdziatanie ze spotkami wodnymi;

4) windykacja optat melioracyjnych na wykonanie z udzialem kosztow Skarbu Panstwa urzadzen
melioracji wodnych szczegotowych;

5) wydawanie decyzji w sprawie odszkodowan za szkody wyrzadzone w zwiazku projektowaniem i
wykonywaniem na koszt Panstwa oraz utrzymaniem i eksploatacja urzadzen wodnych w czesci
dotyczacej urzadzen melioracji wodnych i zbiorowego zaopatrzenia wsi w wode.

8. Do zakresu dzialania Stanowiska Pracy — Pomoc Administracyjna- Koordynator Programow nalezy:
1) koordynacja realizacji na terenie gminy Poakcesyjnego Programu Wsparcia Obszarow Wiejskich,
w tym koordynowanie dziatan zwiazanych ze zgltoszonymi do dofinansowania zadaniami,
prowadzenie bazy danych o tych zadaniach,
2) inicjowanie, a nastepnie udziat wspdlnie z GZOKIS w przygotowywaniu i zarzadzaniu projektami
~miekkimi” finansowanymi ze Srodkoéw pozabudzetowych gminy, w szczegolnosei poprzez:

a) Scisla wspdlprace i wspieranie placdwek kultury, o§wiaty, organizacji pozarzadowych, sotectw
i innych podmiotéw w zakresie rozpoznawania, rozbudzania zainteresowan oraz potrzeb
kulturalnych i sportowych spoleczenstwa (uczestnictwa w kulturze i sporcie, réznych formach
edukacji kulturalnej, imprezach kulturalnych, rozrywkowych, sportowych i rekreacyjnych),

b) inicjowanie i tworzenie warunkow do aktywnego uczestnictwa w kulturze oraz jej
wspottworzenia w ramach rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego, rekodzieta ludowego i
artystycznego, uwzgledniajac wszystkie grupy wiekowe,

¢) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony tradycji kurpiowskich (wyszukiwanie, gromadzenie i
upowszechnianie przedmiotéw materialnych i niematerialnych dziedzictwa kulturowego),

c) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji dla gminnych jednostek organizacyjnych,
solectw, organizacji pozarzadowych na temat istniejacych i powstajacych programow
pomocowych krajowych i zagranicznych oraz wsparcie i pomoc w przygotowywaniu
projektoéw, w tym:

- inicjowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsigwzig¢ i projektéw spolecznych
zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem srodkow pomocowych krajowych i
zagranicznych,

- wspdlpraca z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi w zakresie przygotowania
projektow dofinansowywanych z funduszow krajowych i zagranicznych, koordynowanie
dziatan zwiazanych ze zgloszonymi do dofinansowania projektami i wsparcie w rozliczeniu

projektow.”;

3) §15 skresla sie;
4) w § 24 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
2. Sekretarz Gminy, kierownicy referatow/zespolow i samodzielne stanowiska pracy, zobowiazani sg

do systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obslugi klientow Urzedu.”;

5) w zalaczniku nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu pt.
., Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu” wprowadza si¢ nastepujace

zmiany:

a) ust. 2 otrzymuje brzmienie:



2. Zastepca Wojta Gminy — stanowisko z powolania.
Do zadan 1 kompetencji Zastepcy Wojta nalezy:
1) sprawowanie funkcji Wojta w razie jego nieobecnosci;
2) promocja Gminy;
3) wspotpraca z mediami;
4) organizowanie cyklicznych spotkan z mieszkancami w sprawach wynikajacych =z
biezacych potrzeb
funkcjonowania Gminy;
5) bezposrednia realizacja zadan Gminy z zakresu o$wiaty, kultury i sportu;
6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia GZOKiS;
7) petnienie funkcji koordynatora ds. wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi;
8) inicjowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsiewzie¢ i projektow o charakterze
spolecznym
zwigzanych z pozyskiwaniem i wykorzystaniem srodkéw pomocowych krajowych i
zagranicznych;
9) wspotdziatanie z Rada Gminy oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania.”,

b) w ust. 3. wyrazy: ,, stanowisko z powolania” zastgpuje si¢ wyrazami: ,, umowa o prace.”.

oraz dodaje si¢ pkt. 18) — 20) w brzmieniu:

.,18) przygotowuje projekty publicznych ogloszen i koordynuje sprawy naboru na wolne
stanowiska urzednicze;

19) przygotowuje propozycje szczegétowego sposobu przeprowadzania stuzby
przygotowawczej 1 organizowania egzaminu konczacego te stuzbe, w tym prowadzi
sprawy skierowan do stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe;

20) przygotowuje propozycje rozwiazan przeprowadzania okresowych ocen pracownikow,
w tym prowadzi sprawy dokonywania okresowych ocen pracownikow;

21) przygotowuje propozycje regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu;

22) przygotowuje propozycje maksymalnych miesiecznych wynagrodzen kierownikow
1 zastepcow kierownikéw gminnych jednostek i zaktadéw budzetowych.”;

6) zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Jednorozcu pt.
»~Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy w Jednorozcu™ otrzymuje brzmienie
okreslone z zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2009 r., z wyjatkiem § 1 pkt 5) lit ,,a” oraz
pkt 6) w odniesieniu do zalacznika graficznego w czgsci dotyczacej ,,Zastepcy Wojta”, ktore

wchodza w zycie z dniem powolania zastepcy wdjta. '
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 74/08 Wéjta Gminy
Jednorozec z dnia 31 grudnia 2008 r.

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Jednorozcu z dnia 16 czerwca 2008r.

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU GMINY W JEDNOROZCU
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