WOJT GMINY LEKAWICA
34-321 LEKAWICA, ul. Wspéina 24
tel. 33-865-16-01 ZARZADZENIE Nr 330/2017

pow. zyWiecki'Woj. slaskl@ WéjtaGminyLQkaWica
z dnia 28 czerwca 2017r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy Eekawica.

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 poz. 446 z p6z. zm.) Wéjt Gminy Lekawica zarzadza co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym dla Urzgdu Gminy w Lekawicy stanowigcym zalgeznik nr 1
do zarzadzenia nr 43/2015 Wéjta Gminy Lekawica z dnia 30 kwietnia 2015r. z poz. zm.
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. W § 14 ust. 3 skresla sie lit. d) i lit.g).

2. W § 24 po dotychczasowej tresci dodaje sig ust. 6 do 17 w brzmieniu:

» 0. Z zakresu obrony cywilnej, w tym:
a) przygotowanie i prowadzenie akcjfi kurierskiej,
b) tworzenie bazy danych, gromadzenie i przetwarzanie aktualnych informacji o
potencjalnych Zrodiach zagrozenia ludnosci,
¢) realizowanie programow wynikajgcych z polityki wojewodztwa w zakresie obrony
cywilnej,
d) okreslenie i planowanie zadar obrony cywilnej na terenie Gminy,
e) sporzgdzanie i aktualizacja lokalnych planéw obrony,
J) upowszechnianie zagadnien obrony cywilnej wsrod ludnosci,
g) organizowanie i prowadzenie éwiczen ludnosci,
h) wydawanie zaswiadczen w sprawie powszechnego obowigzku obrony,
i) przygotowanie warunkow do tworzenia formacji obrony cywilnej,
J) organizacja i utrzymywanie systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz
systemu wykrywania skazen,
k) prowadzenie magazynu sprzetu i Srodkéw obrony cywilnej,
7. Z zakresu zadar obronmnych, w tym zwigzanych z nakladaniem i realizacjqg swiadczen
rzeczowych
i osobistych na rzecz obrony.
8. Z zakresu zarzgdzania kryzysowego, w tym wykonywanie, prowadzenie, aktualizowanie,

przechowywanie dokumentacji Gminnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego i
uczestniczenie

w pracach Zespolu.



9.

10.

11,

12,

13.

14.

15.

16.

17.

Z zakresu zgromadzen, imprez masowych, w tym sprawdzanie kompletnosci wniosku
organizatora imprezy masowej oraz przygotowywarnie projektu rozstrzygnigcia.

Z zakresu prowadzenia kancelarii dokumentow niejawnych, w tym ochrona dokumentdéw
znajdujqcych sie w kancelarii, prowadzenie ewidencyi/vejestréw teczek dokumentow
niejawnych, dziennikéw i ksigiek ewidencyjnych, przyjmowanie, ewidencjonowanie,
przechowywanie, przekazywanie, wysylanie dokumenty niejawne.

Z zakresu powszechnego obowigzku obrony RP, w lym przeprowadzanie czymnosci
zwigzanych

z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony, o ktorych stanowi ustawa z dnia
21.11.1967r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskief ( j.t. Dz. U,
z 2015r. poz. 144), wspolpraca z organami wymiaru sprowiedliwo$ci oraz porzqgdku
publicznego. .

Z zakresu obstugi technicznej Urzedu, a w szczegolnosci:

a) biezqca naprawa i konserwacja sprzetu biurowego,

b) oflagowanie budynku Urzedu z okazji Swigt panstwowych.

¢) administrowanie obiektami komunalnymi, w tym zlecanie prowadzenia okresowych
przegladéw stanu technicznego obiektow komunalnych i prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem OSP w zakresie ochrony

przeciwpoiarowej

na teremie Gminy, w fym rozliczanie wykonanych czynnosci komserwacyjnych w

samochodach pozarniczych i wyjazdéw tych samochodow, rozliczanie paliwa,

ubezpieczenia osob.

Prowadzenie spraw ubezpieczemia mienia gminnego, w tym pojazdow stanowigcych

wiasnosé Gminy.

Z zakresu prowadzenia polityki informacyjnej, promocfi, w tym:

a) udostgpnianie informacfi publicznej, w tym wumieszczanie informacji w Biuletynie
Informacji Publicznej,

b) aktualizacja strony internetowej Gminy.

Z zakresu ochrony danych osobowych, w tym: %

a) opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposéb przetwarzania danych
oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajqce ochrone przetwarzanych danych
osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong,

b) wspdlpraca z firmq  prowadzgeq informatyczng w zakresie ochrony danych
przetwarzanych w systemach informatycznych.

Gospodarki odpadami komunalnymi, w tym:

1) Realizacji zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu porzqdku i czystoSci w gminach

oraz z ustawy o odpadach, w tym:

a) dziatalno$¢ informacyjna i promocyjna,

b) biezgca obstuga mieszkaficéw w zakresie zbierania, ewidencjonowania i prowadzenia
bazy danych dotyczgcych odbioru odpadéw z nieruchomosci zamieszkalych
i niezamieszkalych,



¢) wspoluczestniczenie w organizowaniu przetargow na odbieranie i zagospodarowanie
odpadow, w tym w przygotowaniu specyfikacji przetargowej dotyczgcej odbioru
i zagospodarowania odpadéw,

d) przygotowywanie projekiow umow dla wykonawcoéw wybranych w przetargach na
odbior i zagospodarowanie odpadow i nadzor nad ich prawidlowa realizacjg,

e) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi, podmiotami i stanowiskami zajmujgcymi
sie S$wiadczeniem ustug odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych
od wilascicieli nieruchomosci zamieszkalych i niezamieszkalych, realizowanych
na podstawie umowy zawartej pomiedzy przedsigbiorcq i Gming,

f) wspdldziatanie z innymi podmiotami w zakresie planowania, opiniowania
i realizowania dzialan w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

g) nadzor nad realizacjg przez wlascicieli nieruchomosci obowigzkow zwigzanych
z utrzymaniem czystosci i porzgdku w zakresie gospodarowania odpadami,

h) coroczna analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu aktualizacji
i weryfikacji rynku gospodarki odpadami oraz mozliwosci technicznych
i organizacyjnych Gminy,

i) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi.

2. Prowadzenia ewidencji ksiggowej oplat za gospodarowanie odpadami komunalnym.

3. Prowadzenie czynnosci w zakresie egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w tym: kontrola wplywéw, nadzorowanie terminowego wplacania oplat
przez mieszkancow, sporzgdzanie i wysylanie pism monitujgcych i upomnien
oraz tytulow egzekucyjnych.

4. Prowadzenie postgpowan oraz przygotowywanie projektow decyzji dotyczqcych ulg
i umorzen w splacie zobowigzan z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, przedkladanie ich do rozpatrzenia i akceptacji Wojtowi Gminy. ,,

3. Skresla si¢ zapis § 28 i § 29a.

4. Zalgcznik nr 1 do Regulaminu - Schemat Organizacyjny Urzedu — otrzymuje brzmienie
jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zalacznik nr 2 do Regulaminu — Wykaz symboli referatéw i samodzielnych stanowisk —
otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia. Nadajgc znak
sprawy pracownicy oprocz symbolu komérki organizacyjnej umieszczajg w nim inicjaly
swojego imienia i nazwiska. Inicjaly rozdziela si¢ kropka i umieszcza po czterech cyfrach
roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2017r. a jego wykonanie powierzam Sekretarzowi
Gminy.
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Zalgcznik nr 2

do zarzadzenia nr 330/2017 Wéjta Gminy Le¢kawica z dnia 28 czerwcea 2017r.

WYKAZ SYMBOLI REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

ORAZ STRUKTURA STANOWISK I WYKAZ ETATOW

Wymiar
Lp. Wyszezegémienie Symbol | zatrudnienia
( etat)
1. | WOIT GMINY WG 1
2. | SEKRETARZ GMINY
- Kierownik Referatu Organizacyjnego 5G 1
3. | REFERAT ORGANIZACYINY ORG
1). Stanowisko ds.
a) obstugi sekretariatu ORG
b) obstugi Rady Gminy ORG 1
2). Stanowisko ds.
a) oswiaty, ORG
b) kultury, ORG
c) sportu, ORG |
d) ochrony zdrowia ORG
3). Gléwny ksiegowy ds. odwiaty ORG 1
4). Stanowisko ds. gospodarki odpadami ORG 1
komunalnymi
3). Stanowisko ds.: 1
a) obronnych ORG
b) kancelarii dokumentéw niejawnych ORG
¢) obrony cywilnej ORG
d) zarzadzania kryzysowego ORG
e) ochrony danych osobowych ORG
f) ochrony przeciwpozarowej ORG
g) transportu wlasnego ORG
h) publikatora BIP i strony internetowej ORG
1} imprez masowych ORG
j) obshugi technicznej urz¢du,
ubezpieczen
6). Sprzataczka 1
4. | SKARBNIK GMINY 1
— Kierownik Referatu Finansowego FN
REFERAT FINANSOWY FN
1). Stanowisko ds. ksiggowosci FN 1
budzetowej
2). Stanowisko ds. ksiegowosci FN 1
podatkowej
3). Stanowisko ds. wymiaru podatkow FN 1
i obshugi kasy
4). Stanowisko ds.
a) wynagrodzen i zasitkow FN 1
b) archiwum zaktadowego FN

et



REFERAT INFRASTRUKTURY
1 OCHRONY SRODOWISKA

=

1). Kierownik Referatu
a) zamowienia publiczne
b) nadz6r nad inwestycjami

2). Stanowisko ds.:
a) transportu publicznego
b) dziatalnoset gospodarcze;,
wydawania zezwolef na sprzedaz
alkoholu
¢) gospodarki lokalami
d) ochrony érodowiska

2E E&

w
=

3). Stanowisko ds.
a) planowania przestrzennego
1 budownictwa
b) drég

&

4). Stanowisko ds.
a) gospodarki gruntami, rolnictwa
1 lednictwa, ochrony $rodowiska
i prawa wodnego
b) gospodarki komunalnej i oznaczenia
nieruchomosci

5). Stanowisko ds.
a) funduszy pomocowych, rozliczania
projektéw i zachowania ich trwalosci

RI

Urzad Stanu Cywilnego

USC

1). Zastepca Kierownika USC
2). Stanowisko ds.
a) obywatelskich
b) BHP
3). Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

USC

USC
USsC
POIN

05



