ZARZADZENIE NR 4/1 /2015

WOJTA GMINY JEDLINSK
z dnia 2 stycznia 2015 roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Jedlinsk

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2013r. poz. 594 ze zmianami w Dz. U. z 2013r. poz. 645 i
1318, w Dz. U. z 2014r. poz. 3791 1072)

zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.

Nadaje regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Jedlinsku stanowiacy Zatacznik nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzgdzenie nr 14/3/2011 Wojta Gminy Jedlinsk z dnia 31 stycznia 2011
roku ze zmianami.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/1/2015
7 dnia 2 stycznia 2015r.
Wéjta Gminy Jedlinsk

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY

JEDLINSK



RODZIAL. |
Postanowienia ogdine

§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzna Urzedu Gminy Jedlinsk, zasady jego
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komoérek organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ mowa w Regulaminie o:

1.
. Wojcie - nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Jedlifisk.

2
3. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jedlinsk.

4.

5. Regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy

N o

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Jedlinsk.

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Jedlinsk.
Jedlinsk.

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Jedlinsk.
Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Jedlinsk.

§3

1. Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych jest Wéjt.
2. W czasie nieobecnos$ci Wojta Urzedem kieruje Sekretarz.

§4

Wijt kieruje pracg Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy Sekretarza oraz Skarbnika.

§5

Siedziba Urzedu znajduje sie w Jedlinsku przy ul. Wareckiej 19

§6

Gmina realizuje zadania:

1. Okreslone ustawami:

1} Zadania publiczne o charakterze gminnym (wlasne).
2) Zadania z zakresu administracji rzgdowej (zlecone).
3) Inne wynikajace z ustaw szczegélnych.

2. Zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej



lub powiatowej.

§7

Przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania administracyjnego
chyba, Ze przepisy szczegblne stanowig inaczei.

Rozdziat I1
Struktura Organizacyjna Urzedu

§8
1. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Referaty
2) Samodzielne Stanowiska Pracy

2. Referaty moga sie dzieli¢ na zespoty pracownikow.

3. Referatem kieruje Kierownik Referatu lub w razie jego nieobecnosci Zastepca Kierownika
Referatu. Zespoly pracownikéw mogg mie¢ koordynatoréw wyznaczonych sposérod
pracownikéw merytorycznych przez Kierownika Referatu

4. Kierownicy Referatéw przedktadajg Wojtowi do zatwierdzenia:

1) Strukture organizacyjng wraz ze szczegélowym zakresem dziatania kierowanego
Referatu,

2} Plan stanowisk danego Referatuy,

3) Plan stanowisk danego Referatu moze przewidywa¢ utworzenie stanowiska zastepcow
Kierownika Referatu

§9

Sekretarz i Skarbnik wykonujg zadania powierzone przez Woijta.
§10

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty:

1) Referat Spoteczno-Administracyjny ~ SAL.
2) Referat Budzetowy - B.
3) Referat Podatkow i Optat- PIO
4} Referat Promocji i Rozwoju Gospodarczego - PRG
5) Referat Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami - RSG
6) Urzad Stanu Cywilnego - USC.
2. Struktura organizacyjna stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§11

Kierownicy Referatdw organizujg prace podlegajgcych im stanowisk. Ponosza



odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw.

Rozdziat Il
Wit, Sekretarz i Skarbnik

§12
Wojt Gminy

1. Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy: wykonywanie zadan okre$lonych
w ustawie o samorzadzie gminnym, wykonywanie uchwat Rady oraz wykonywanie zadan
wynikajgcych z postanowieni Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego,
a w szczegoblnosci:

1) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem Gminy przy pomocy
Sekretarza i Skarbnika.

2) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

3) Przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat.

4) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j.

5) Zatwierdzanie zakresu zadan Kierownikow Referatow.

6} Sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli, zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci
gminy.

7) Nadzorowanie realizacji zadan zleconych.

8) Upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania decyzji w imieniu Wéjta.

9) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika i kierownika zakiadu pracy w stosunku
do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

10) Wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy.

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

12} Sktadanie Radzie Gminy sprawozdan z realizacji wykonywanych Uchwat Rady.

13} Kierowanie realizacja zadan obronnych.

14) Kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego.

2. Szczegbtowe sprawy funkcjonowania Urzedu Wéjt reguluje w drodze zarzadzen.
3. Wojt, w celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, moze w drodze zarzadzenia:
1) Ustanowi¢ pelnomocnika, dziatajgcego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych

w tre$ci odrebnego petnomocnictwa.
2} Utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy.

3) Powotal zespét zadaniowy, w tym spoleczny zespdt zadaniowy.

4. Wajt nadzoruje bezposrednio prace:

1) Sekretarza



2) Skarbnika

3} Radcy Prawnego

4) Audytora Wewnetrznego.

5) Administratora Bezpieczenstwa Informacji

§13
Sekretarz Gminy

Do zadan Sekretarza nalezy:

1. Organizacja i nadzorowanie pracy Urzedu i obstugi interesantéw oraz czuwanie nad tokiem
i terminowo$cia zatatwianych spraw.

2. Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy Urzedu,

przygotowywanie wnioskdéw dot. etatéw i funduszu ptac Urzedu.

Nadzor nad stosowaniem Instrukcji kancelaryjnej i obiegu dokumentéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu.

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.

Wydawanie polecen stuzbowych zapewniajgcych prawidiowe funkcjonowanie Urzedu.

Sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem w Zycie Zarzadzen Wéjta oraz Uchwal Rady.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw.

Prowadzenie spraw kadrowych oraz niezbednej dokumentacji osobowej z zakresu prawa

pracy.

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

11. Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych.

12. Nadzo6r nad sprawami meldunkowymi.

13. Nadzor nad wykonywaniem zadan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego.

14. Nadzoér nad dzialalno$cig Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Centrum
Kultury i Kultury Fizycznej, Gminnej Biblioteki Publicznej, Zakladu Gospodarki
Komunalnej. Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét, Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej.

15. Koordynacja dzialan w zakresie ochrony zdrowia.

16. Nadzor, koordynacja i akceptacja projektéw organizacyjnych placéwek o$wiatowych.

17. Koordynacja dziatalnoéci placéwek oswiatowych funkcjonujgcych na terenie Gminy.

18. Sekretarz Gminy bezpos$rednio nadzoruje prace:

- Referatu spoteczno-administracyjnego,
- Referatu rolnictwa, Srodowiska i gospodarki gruntami,
- Referatu promocji i rozwoju gospodarczego.

000 N O R W

§14
Skarbnik Gminy

1. Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym gminy i zajmuje sie zagadnieniami ekonomiczno-
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finansowymi Gminy.

. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) Opracowywanie projektow budzetu Gminy.

2} Opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej.

3) Organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej w Gminie.

4) Opracowywanie analiz gospodarki finansowej Gminy oraz przedstawianie Wojtowi
wynikajacych z nich wnioskéw.

5) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzZetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedgcymi w dyspozycji Gminy.

6) Zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Gmine.

7) Przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych.

8) Przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych.

9) Zapewnianie terminowego $ciggania naleznos$ci gminy i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowiazan.

10) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta

dotyczacych prowadzenia rachunkowoéci.

11) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.

12) Sprawowanie Kontroli Zarzadczej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

13) Skarbnik Gminy nadzoruje bezposrednio prace:

- Referatu Budzetowego
- Referatu podatkéw i optat.

§ 15
Zastepca Glownego Ksiegowego Urzedu

Zastepca Giéwnego Ksiegowego zajmuje sie obstugg finansowo - ksiegowg Urzedu.

Do zadan Zastepcy Glownego Ksiggowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki.

2) Wykonywanie dyspozycji rodkami pienieznymi.

3) Wstepna kontrola rzetelnosci i zgodno$ci operaciji finansowych.

4} Prowadzenie ewidencji majgqtku trwatego.

5) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzZetowych (bilans, rachunek zyskéw
istrat, zestawienie zmian w funduszu jednostki).

6) Zapewnianie przechowywania i archiwizacji dokumentOw oraz nalezytej ochrony
danych osobowych.

7} State kontrolowanie stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow, zagrozen
przekroczenia lub niewykonania planu.

8) Nadzoér nad terminowym rozliczaniem zobowigzan i naleznoSci.

9) Naliczanie i wyptata wynagrodzen, terminowe odprowadzanie sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne FGSP, FP, PFRON a takze prowadzenie
wymaganej dokumentacji.

10) Prowadzenie ewidencji i rozliczenia podatkowego (podatki dochodowe, lokalne, VAT
itp.).

11) Nadzér nad funkcjonowaniem kasy jednostki.



12) Nadzoér nad prawidtowa ochrona i przechowywaniem wartosci pienigznych.

13) Analiza  ewentualnych  zagrozen i  nieprawidlowosci  oraz mozliwosci
ich wyeliminowania.

14) Nadzorowanie, kontrolowanie i rozliczanie zadan finansowanych ze $rodkéw unijnych.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 16

Szczegdtowe zakresy czynnoéci (obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci) pracownikow
Urzedu, w tym Sekretarza, Skarbnika i Kierownik Referatu okresla Woit.

§17

Wéjt moze w formie pisemnej upowazni¢ pracownikow Urzedu do wydawania decyzji
{ postanowien w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania
zadwiadczehh w imieniu Wojta, a takze do zatatwiania innych spraw w jego imieniu
w ustalonym zakresie.

§18

Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni za wykonywanie obowigzkéw okreslonych

w zakresach czynnoéci, w tym w szczegolnoSci za:

1. Zgodnoé¢ z prawem opracowywanych decyzji administracyjnych, projektéw Uchwatl Rady
i Zarzgdzen Woijta.

2. Wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow.

3. Przestrzeganie przepisdw prawnych i terminéw przy zatatwianiu powierzonych spraw.

4. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej i wiasciwe przechowywanie akt spraw, zbioréw
przepiséw, rejestréw itp. dokumentéw oraz pieczeci urzgdowych.

§19

Do przekazywania informacji oraz zawiadamiania mieszkancow o pracy Urzedu stuza:

1. Tablice ogloszen urzedowych.

2. Tablice informacyjne o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania skarg i wnioskow.

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



4. Strona internetowa Gminy.
5. Strona Biuletynu Informacji Publicznej Gminy.

Rozdzial V
Zadania wspoélne referatéow

§20

Do zadan wspdlnych wszystkich referatéow nalezy:
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19,

20.

Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Rady i Wéjta.

Zapewnianie obstugi merytorycznej wtasciwych komisji Rady Gminy.

Znajomo$¢ przepiséw prawa w zakresie wykonywanych zadan.

Zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

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

Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskow wedlug
wiasciwosci.

Stosowanie przyjetych w Urzedzie srodkéw ochrony danych.

Przestrzeganie procedur w zakresie ochrony informacji niejawnych.

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

Przestrzeganie zasad gospodarnosci, celowoSci oraz starannos$ci przy podejmowaniu
decyzii.

Przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw wytworzonych w danej komorce
organizacyjnej.

Dbato$¢ o powierzone mienie, zabezpieczenie przed kradziezg, uszkodzeniem
i zniszczZeniem.

Przygotowywanie informacji do BIP i strony internetowej urzedu.

Dochodzenie roszczen zwigzanych z dziatalnoscig danej komorki.

Prowadzenie, zgodnie z wiasciwoscig, postepowan administracyjnych w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznei.

Zapewnianie sprawnej obstugi interesantow.

Wspdtdziatanie i wspdtpraca komorek organizacyjnych Urzedu przy zatatwianiu spraw
wymagajgcych uzgodnien, udostepniania danych itp.

Opracowywanie wnioskéw o pozyskanie zewnetrznych srodkéw finansowych.
Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dotyczacej zamdwien publicznych -
z Zakresu dziatania Referatu.

Przygotowywanie rocznych planéw zamowien publicznych.

§21

Referat Spoleczno-Administracyjny - SAL

Referat Spoteczno-Administracyjny zapewnienia prawidlowe warunki do funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdinosci do zadan Referatu nalezy:



Nadzér nad obstuga sekretarska Przewodniczacego Rady Gminy.

Obstuga sekretarska Woéjta i Sekretarza.

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu.

Prowadzenie archiwum zakltadowego.

Zapewnienie ochrony budynku Urzedu Gminy.

Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych, prowadzenie ewidencji w tym zakresie i

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowani.

Prowadzenie danych osobowych mieszkancow i ich aktualizacja oraz sprawy zwigzane z

systemem PESEL.

8. Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw.

9. Sporzadzanie spiséw wyborcéw, wydawanie za§wiadczen o prawie do gtosowania.

10. Udzielanie informacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami o dokumentach tozsamosci,
adresach zamieszkania mieszkancéw gminy.

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

12. Obstuga organizacyjno-biurowa i techniczna Rady i Komisji Gminy oraz Urzedu.

13. Organizacja obstugi prawnej Rady, Wéjta i Urzedu.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg konkurséw na stanowiska dyrektorow
placéwek oswiatowych oraz przygotowanie materiatéw do oceny ich pracy przez Wéijta
Gminy.

15. Prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek odwiatowych, Gminnej Biblioteki
Publicznej, Gminnego Centrum Kultury i Kultury Fizycznej, Zaktadu Gospodarki
Komunalnej, Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szk6t, Samodzielnego
Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej, Gminnego O$rodka Pomocy Spoleczne;.

16. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i realizowanie zadan wynikajgcych
z zapiséw Ustawy o dostepie do informacji publicznej.

17. Zaopatrzenie urzedu w Srodki czystosci i sprzet do utrzymania czystosci.

18. Organizowanie biezacych napraw oraz planowanie i organizowanie remontéow
w budynku Urzedu.

19. Prowadzenie oficjalnej strony internetowej Gminy, oficjalnych profii Gminy
na portalach spotecznos$ciowych oraz wspélpraca z mediami.

20. Zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w budynku Urzedu Gminy.

21. Zapewnianie wlasciwego funkcjonowania systemoéw teleinformatycznych.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddéw osobistych

23. Zabezpieczanie gromadzonych w Urzedzie baz danych.

24. Nadzo6r nad prowadzeniem kancelarii tajne;j.

25.Monitorowanie réznych Zrédet umozliwiajgcych pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych.

26.Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych umozliwiajacych pozyskiwanie $srodkow

zewnetrznych.
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§22
Referat Budzetowy - B
Do zakresu dziatan Referatu Budzetowego nalezy:

1. Opracowywanie budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania.
2. Analiza wykonania budzetu, racjonalne dysponowanie §rodkami, zapewnienie rownowagi
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budzetowe;j.

Opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmian budzetowych i przygotowywanie projektéw
tych zmian.

Przekazywanie $rodkéw jednostkom budzetowym.

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

Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu Gminy.

Wykonywanie dyspozycji finansowych.

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

Prowadzenie ewidencji dla potrzeb VAT, w tym faktur.

10. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej Urzedu.

§23
Referat Podatkéw i Oplat - P10
Do zadan referatu podatkéw i oplat nalezy:

Dokonywanie rozliczen sottyséw i inkasentéw ze srodkoéw pienieznych.

Prowadzenie egzekucji administracyjnej oraz postepowania zabezpieczajacego.

Wymiar i pobér podatkédw i optat lokalnych oraz podatku rolnego i les$nego.

Opiniowanie wnioskéw o ulgi w sptacie podatkéw i optat.

Przygotowywanie projektéw opinii Wojta dla Urzedu Skarbowego.

Prowadzenie kontroli podatkowe;.

Prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej a takze sporzadzanie sprawozdan z

podatkow

i optat.

8. Sporzadzanie sprawozdan dot. wymiaru, realizacji oraz zastosowanych ulg i umorzei.

9. Wydawanie zaswiadczen w sprawie podatkow i optat (ZUS, KRUS).

10. Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z zabezpieczeniem naleznosci podatkowych oraz
egzekucja podatkéw i optlat.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem przedsiebiorcom, rolnikom pomocy

publicznej i sporzadzanie zbiorczych sprawozdan.

Mok wn e

§24

Referat Promocji, Rozwoju Gospodarczego - PRG

Do obszaru dziatania Referatu Promocji, Rozwoju Gospodarczego nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg i rozliczaniem inwestycji
2. Prowadzenie postepowan w zakresie zaméwien publicznych w oparciu o ustawe Prawo \

zamOwien publicznych.

3. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zamdwien publicznych.



4. Planowanie budowy i remontéw infrastruktury technicznej {wodociagi, kanalizacja,
oswietlenie
drog gminnych).
5. Monitorowanie réznych Zrédet umozliwiajacych pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych.
6. Przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych umozliwiajgcych pozyskiwanie srodkow
zewnetrznych.
7.Ustalanie przeznaczenia i zasad zagospodarowania przestrzennego terenu w miejscowych
planach
zagospodarowania przestrzennego.
8.Przygotowywanie i analiza wnioskéw w sprawie sporzgdzenia lub zmiany planéw
zagospodarowania przestrzennego.
9. Wydawanie wypiséw i informacji z obowigzujgcego planu.
10.0piniowanie wstepnych projektéw podziatu terenu.
11.Wydawanie decyzji z zakresu objetego ustawg - prawo budowlane.
12.0piniowanie potrzeb remontowych jednostek organizacyjnych Gminy.
13. Nadzdr i odbidr robét zwigzanych z zakresem dziatania referatu.
14. Zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci na terenu przylegtego do budynku Urzedu,
na
targowisku, na gminnych placach, skwerach (sprzatanie, koszenie, od$niezanie itp).
15. Prowadzenie ewidencji Miejsc Pamieci Narodowej, zabytkéw i grobow zolnierzy.
16. Ewidencja podmiotéw dziatalnoéci gospodarczej.
17. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub cofaniem zezwolen na sprzedaz
i podawanie
napojéw alkoholowych.
18.Podejmowanie i koordynowanie dziatann w sytuacjach kryzysowych.
19.0rganizowanie i koordynowanie imprez oraz dziatafi promocyjnych gminy .
20.0pieka nad Miejscami Pamieci Narodowej, zabytkami i grobami zoinierzy.
21. Biezace utrzymanie drég, dla ktérych zarzgdcg jest Wojt.
22.0rganizowanie pracy pracownikéw gospodarczych oraz zatrudnionych w ramach robét
publicznych i prac interwencyjnych.
23.Prowadzenie spraw w zakresie bezpieczefistwa i porzgdku publicznego.
24.Naliczanie optat dotyczacych zajecia pasa drogowego.
25.Naliczanie optat za umieszczenie na state urzadzen w pasach drog gminnych.
26.Administrowanie siecia gminnego o$wietlenia ulic.

§25
Referat Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Gruntami - RSG
Do zadan referatu rolnictwa, $rodowiska i gospodarki gruntami nalezy:

1. Ustalanie zasad okreslania czynszoéw najmu lokali.

2. Opiniowanie inwestycji moggcych pogorszy¢ stan $rodowiska.

3. Kontrola stanu sanitarno - porzadkowego terenu gminy.

4.Podejmowanie dziatafi w zakresie usuwania zanieczyszczen i dzikich wysypisk z terenéw
gminnych oraz organizowanie akcji dotyczacych porzadkowania terenu.

5. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: o odpadach i utrzymaniu porzadku i czystosci.

6. Wydawanie zezwolen dla firm prowadzgcych dziatalno$¢ w zakresie $wiadczenia ustug
usuwania i transportu odpadéw komunalnych z terenu gminy.



7.Promowanie dziatan w zakresie ekologii oraz ochrony $rodowiska.

8.Monitorowanie roznych Zrédet umozliwiajgcych pozyskiwanie §rodkéw zewnetrznych.

9. Przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych umozliwiajacych pozyskiwanie $rodkéw

zewnetrznych.

10.Wydawanie zezwole na usuniecie drzew i krzewow.

11.Wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

12.Zalatwianie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic.

13. Prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci.

14.Wydawanie zaswiadczenn o okresach pracy w rolnictwie na podstawie posiadanych

dokumentow
lub odwiadczen.

15.Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa.

16.Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna.

17.Wydawanie decyzji dotyczacych naliczania tak zwanej renty planistycznej.

18.Wydawanie decyzji dotyczacych naliczania oplat adiacenckich.

19.Rozgraniczanie gruntéw.

20.Prowadzenie spraw zwigzanych z regulacjg praw do nieruchomosci.

21.Prowadzenie baz danych dotyczgcych gruntéw, uzytkownikéw wieczystych, najemcow
i dzierzawcow.

22.Sprzedaz, oddawanie w uZytkowanie wieczyste, dzierzaweg, najem, uzyczenie

nieruchomosci
stanowigcych wiasno$¢ Gminy oraz przeksztatcanie uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci.

23.Ustalanie odszkodowan za grunty wydzielone pod budowe ulic.

24.Aktualizacja cen gruntéw stanowiacych wlasnos¢ Gminy.

25.Ustalanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow.

26.Przygotowywanie opinii w sprawach rozpoznania i eksploatacji kruszywa naturalnego.

§ 26
Urzad Stanu Cywilnego

1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1.Prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepiséw prawa o aktach stanu

cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekuniczego, dot. narodzin, malzenstwa oraz zgonu.
2.Przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek malzenski, wyborze imienia
dziecka, powrocie do poprzedniego nazwiska, uznania dziecka.
3.Prowadzenie skorowidzow aktéw stanu cywilnego oraz wydawanie odpiséw tych

aktow.

§27

Radca prawny

Do zadan Radcy Prawnego zatrudnionego w Urzedzie Gminy nalezy Swiadczenie pomocy
prawnej na rzecz Urzedu a w szczegdlnosci:



1. Udzielanie konsultacji i porad prawnych w zakresie prowadzonych spraw pracownikom
Urzedu, sporzadzanie opinii prawnych,

2. Opiniowanie - pod wzgledem zgodnoéci z prawem - projektéw uchwal wnoszonych na
sesje Rady, projektéw zarzadzen Wéjta i innych aktéw prawnych oraz projektow uméw
zawieranych w imieniu Gminy Jedlinsk,

3.Wystepowanie przed sadami i innymi urzedami (zastepstwo prawne i procesowe).

4.Radca Prawny podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy Jedlifisk.

§28
Audytor wewnetrzny

1. Do jego zadan i kompetencji nalezy w szczegdlnosci:
1) przeprowadzanie analizy obszaréw ryzyka w zakresie dziatania urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych w celu przygotowania rocznego planu audytu wewnetrznego.
2) opracowanie, w porozumieniu z burmistrzem, do korica roku planu audytu na rok

nastepny,
3) prowadzanie zaplnowanych audytéw oraz zadan audytowych nie ujetych w planie

audytu na

rok biezacy,
4)sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego, prowadzenie
dokumentacji audytu wewnetrznego oraz przedstawianie burmistrzowi sprawozdani

z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
2. Audytor wewnetrzny podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

§ 29

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Do zadan Administratora bezpieczefistwa Informacji nalezy w szczegolnosci:

1. Stosowanie S$rodkéw technicznych 1 organizacyjnych zapewniajgcych ochrong
przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrona, a w szczegdlno$ci zabezpieczanie danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem
ustawy oraz zmiana, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. wykonywanie czynnosci okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych oraz w przepisach wykonawczych do tej ustawy, a w szczegoélnosci:

1) zgtaszanie do rejestracji zbioréow danych osobowych oraz kazda zmiane w zbiorze
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

2) prowadzenie ewidencji tych zbiorow,

3) prowadzenie ewidencji stanowisk pracy oraz pomieszczen tworzacych obszar, w ktérym



przetwarzane sg dane osobowe,
4) wykonywanie innych czynnosci okres§lonych w ustawie o ktorej mowa w ust. 2.

§30

Administrator Systemow Informatycznych

Do zadan administratora systemow informatycznych nalezy w szczeg6lnosci:

1. Ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych oraz nadzoér nad eksploatacjg sprzetu
komputerowego i oprogramowania,

2. Pomoc, doradztwo i szkolenie pracownikéw w zakresie podstaw obstugi sprzetu
komputerowego, oprogramowania oraz ochrony danych osobowych przetwarzanych

w systemie informatycznym,

3. Naprawy sprzetu i programoéw komputerowych, usuwanie usterek, czyszczenie
komputerow,

4. Przestrzeganie i sprawdzanie licencji na programy,

5. Obstuga sieci komputerowej, jej konfiguracja, rozbudowa, budowa, testowanie utrzymanie,
6. Administrowanie sieciowe systemem operacyjnym oraz administrowanie bazami danych,
serwerami plikow,

7. Nadzér i konserwacja wewnetrznego systemu sieciowego,

8. Diagnostyka usterek poszczegdlnych stanowisk komputerowych,

9. Zaopatrzenie Urzedu w sprzet informatyczny, programowy, materiaty eksploatacyjne do
tego sprzety,

10. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz zuzycia
materiatéw eksploatacyjnych,

11. Sporzadzanie planow i przedkiadanie ich do zatwierdzenia w zakresie rozwoju
informatyki w Urzedzie, budzetu w zakresie dotyczacym informatyzacji Urzgdu,
informatyzacji poszczeg6lnych stanowisk pracy w Urzedzie oraz ich wyposazenie w sprzet
komputerowy i oprogramowanie,

12. Wspélpraca z osobg prowadzaca Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu przy
prowadzeniu oraz aktualizacji Biuletynu Informacji Publicznej,

13. Wdrazanie i organizacja systemu e-urzad,

14, Realizacja zadan wynikajgcych z przepis6w o bezpieczenstwie systemow informatycznych
i danych zapisanych na no$nikach informatycznych wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych oraz przepiséw wykonawczych w tej sprawie,

15. Przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

16. Wdrazanie systemow informatycznych.

§31



Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.
2.
3.
4.

NS

Bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie Gminy.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji.

Okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentéw.

Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§32
Kontrola zarzadcza, kontrola wewnetrzna, dziatania nadzorcze
Na podstawie odpowiednich przepiséw prawa oraz Regulaminu Kontroli Zarzadczej

zatwierdzonego Zarzadzeniem Wéjta, Skarbnik Gminy jest odpowiedzialny za Kontrole
Zarzadcza.

. Na podstawie odpowiednich przepiséw prawa oraz Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

zatwierdzonego Zarzadzeniem Wojta, Wojt wyznacza osobe odpowiedzialna za kontrole
wewnetrzng.

Dziatania nadzorcze w stosunku do jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
podlegltych prowadzi Woéjt przy pomocy Sekretarza na podstawie wytycznych Woijta
wydanych w drodze Zarzadzenia.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§33

Struktura organizacyjna gminy stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu
organizacyjnego

Urzgdu Gminy.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem 2 stycznia 2015 1.

Sekretarz przedstawia nowy regulamin wszystkim pracownikom Urzedu.

Przed dopuszczeniem do pracy nowo przyjetego pracownika, Sekretarz zapoznaje go
z trescia Regulaminu.

Regulamin, wraz z zatacznikiem podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Jedlifk.



VII. Wykaz jednostek organizacyjnych gminy Jedlinsk

Nie posiadajacych osobowos$ci prawnej:
1. Zaklady Budzetowe:
a/ Zaktad Gospodarki Komunalnej w Jedlinsku

2. Jednostki budzetowe:
a/ Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szkét
b/ Publiczna Szkota Podstawowa w Jedlinsku
¢/ Publiczna Szkota Podstawowa w Jedlance
d/ Publiczna Szkota Podstawowa w Ludwikowie
e/ Publiczna Szkota Podstawowa w Starych Zawadach
f/ Publiczna Szkota Podstawowa w Bierwcach
g/ Publiczne Przedszkole w Jedlinsku
h/ Publiczne Gimnazjum w Jedlinsku
i/ Zesp6t Szkot Publicznych w Wierzchowinach
j/ Zespo6t Szkoét Publicznych we Wsoli
k. Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej w Jedlinsku

Posiadajace osobowo$¢ prawna:
1. Gminne Centrum Kultury i Kultury Fizycznej w Jedlinnisku

2. Gminna Biblioteka Publiczna w Jedlinisku
3. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Jedlifisku



