WOJT GMINY
HORYNIEC-ZDROJ

ZARZADZENIE NR 90.2019
WOJTA GMINY HORYNIEC-ZDROJ
z dnia 21 listopada 2019 r. ?2}

mgr T\g\ sz Zadworny

w sprawie zmiany Zarzadzenia Wojta Gminy Horyniec-Zdroj Nr 5.005.2014 r. z dnia 30

grudnia 2014 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy

Horyniec-Zdroj

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym

(tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz.506) — zarzadza sig co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgedu Gminy w Horyncu-Zdroju stanowiacym

zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5.005.2014 r z dnia 30 grudnia 2014 r. dokonuje si¢

nastepujacych zmian:

1. § 21 Regulaminu organizacyjnego otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,»W sktad Referatu Ogdlnego wchodza nastgpujace stanowiska pracy :

)]
2)
3)
4)

5)
6)
7)

Kierownik referatu,

Stanowisko ds. obslugi Rady i ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, archiwum zaktadowego,
Stanowisko ds. wojskowosci, obrony cywilnej, strazy pozarnych, zarzadzania
kryzysowego, sportu, oraz ubezpieczen majatkowych i komunikacyjnych,
Stanowisko ds. informatyzacji

Stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej urzedu,

Pracownicy obshugi: sekretarka, ™

2. § 22 Regulaminu organizacyjnego otrzymuje nastgpujace brzmienie:

., Do zadan i kompetencji Referatu Ogolnego nalezg w szczegdlnosci sprawy:

)
2)

3)
4)

ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarczej,

analizowanie funkcjonowania placowek handlowych i1 ustugowych w Gminie pod
katem zabezpieczenia potrzeb mieszkancow, wydawanie zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

nadzorowanie i przeprowadzanie spisow zgodnie z zarzadzeniem Prezesa GUS,

wydawanie zezwolen na organizacje zgromadzen publicznych,



5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)

wydawanie zezwolen na krajowy, zarobkowy przew6z osob takséwkami,

wstepna informacja klientéw — kierowanie na wlasciwe stanowiska pracy,
przekazywanie wzorow drukow i formularzy urzedowych, informacja o procedurach
i terminach zalatwiania spraw itp.,

prowadzenie rejestru udzielonych informacji publicznych oraz decyzji o odmowie
udzielenia informacji publicznych

zapewnienie Wojtowi mozliwosei kierowania 1 koordynacji wspotdziatania
wszystkich jednostek organizacyjnych na wypadek klgsk zywiolowych i innych
nadzwyczajnych zagrozen ludnosci,

planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy,
obstuga Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, wspolpraca w tym zakresie
z referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,

ochrona ludnosci, zaktadéw pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej,
dobr kultury w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,

prowadzenie ewidencji czlonkéw formacji obrony cywilnej, planowanie
i zaopatrywanie organdw kierowania i formacji obrony cywilnej w sprz¢t 1 materiaty,
organizowanie i utrzymywanie w stalej gotowosci systemu lacznosci dla potrzeb
zarzadzania kryzysowego i kierowania obrona cywilna,

przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszarow
zagrozonych,

organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikow jednostek organizacyjnych
Gminy, popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania
zadan obronnych,

wspoétdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materialow
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych,

rejestracja przed kwalifikacjg wojskowa,

prowadzenie  kancelarii niejawnej, dorgczanie korespondencji  niejawnej
upowaznionym  pracownikom  Urzedu, nadzér nad  przechowywaniem
i opracowywaniem materialbw zastrzezonych, poufnych, archiwizowanie
dokumentoéw niejawnych,

prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych, planowanie 1 zapewnianie
wyposazenia w sprz¢t, organizacja szkolen i ¢wiczen,

organizacja i przeprowadzanie postepowan dot. zamowien publicznych na zakup

paliwa do wszystkich pojazdow stuzbowych Urzgdu Gminy oraz samochodow



bojowych, motopomp i innego sprzgtu Ochotniczych Strazy Pozarnych, ewidencja
i kontrola wyjazdéw pojazdow stuzbowych oraz zuzycia paliwa,

20) planowanie i1 zapewnianie $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan dot. stanowiska
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

21) przechowywanie o$wiadczen majatkowych radnych, pracownikéw Urzedu Gminy,
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy w kancelarii niejawne;j,

22) prowadzenie rejestru skarg na dzialalno$¢ Urzedu i pracownikow, nadzor nad
terminowym zalatwianiem skarg,

23) obshuga sesji Rady, posiedzen komisji,

24) prowadzenie rejestru uchwal Rady, rejestru interpelacji i wnioskéw radnych,
sporzadzanie informacji o realizacji uchwal Rady, zarzadzen Wojta, interpelacji
i wnioskow, skarg 1 wnioskow ludnosci,

25) sporzadzanie i przechowywanie protokoldéw z obrad Rady 1 jej komisji, uchwat Rady,

26) rejestracja i przechowywanie planéw pracy Rady i jej komisji,

27) pomoc techniczna w organizowaniu spotkan radnych z wyborcami,

28) prowadzenie ewidencji osobowej radnych,

29) prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowiacych prawo miejscowe,

30) prowadzenie rejestru skarg na dziatalno$é organéw Gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych, nadzor nad terminowym zalatwianiem skarg,

31) wspodlpraca z jednostkami pomocniczymi, obstluga zebran z mieszkancami,
ewidencja sottyséw, protokotow i uchwat zebran mieszkancow,

32) organizacja wyboréw soltyséw i cztonkow rad soteckich.

33) rejestracja pism (korespondencji) wplywajacych i wysylanych z Urzedu,
przekazywanie korespondencji na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji
do wysyiki,

34) prowadzenie rejestru odwotlan od decyzji i zazalen na postanowienia Wojta,

35)ewidencjonowanie kontroli zewnetrznych, przechowywanie protokotéw odpowiedzi

na zalecenia pokontrolne,

36)obstuga narad, spotkan,

37)prowadzenie archiwum zakladowego,

38)organizacja 1 koordynacja narad i spotkan Wojta, administrowanie salg narad Urzedu,

39) przechowywanie dokumentéw prawnych dot. organizacji Urzedu (statut Gminy,

regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin wynagradzania it.p.) ,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,



40) obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie ciaglosci lacznosci telefonicznej, fax,
wydruk bilingéw, ewidencja stuzbowych telefonéw komorkowych,

41)zamawianie prasy, wydawnictw ksiazkowych w celach shluzbowych, ewidencja
zgloszen do konkursow, targow, ewidencja badan ankietowych,

42)nadzor nad sprzetem komputerowym, w tym prowadzenie ewidencji sprzetu
i oprogramowania oraz dokonywanie przegladéw sprzetu 1 oprogramowania,

43)realizacja procedur dotyczacych bezpieczenstwa komputerowych baz danych, w tym
wykonywanie kopii bezpieczenstwa systemoéw 1 baz danych, zmiana hasel
dostepowych do kluczowych elementéw systemu informatycznego urzedu,

44) obshuga techniczna strony intranetowej urzedu,

45) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w tworzeniu i dystrybucji do wiasciwych
jednostek sprawozdawczosci realizowanej w sposob elektroniczny.

46) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP, parlamentarnymi,
samorzadowymi, lawnikéw do sadow powszechnych oraz przeprowadzanymi

referendami,

3. § 23 Regulaminu organizacyjnego otrzymuje nastgpujace brzmienie:

, W sklad Referatu ds. Gospodarki i Inwestycji wchodza nastgpujace stanowiska pracy :

1) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu - zamdwien publicznych i funduszy unijnych,

2) stanowisko ds. ochrony srodowiska, nadzoru nad gminnymi spotkami prawa
handlowego,

3) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i lokalami komunalnymi,

4) stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego,

5) stanowisko ds. gospodarki odpadami,

6) stanowisko ds. drog, energetyki, utrzymania budynkéw komunalnych, obstugi urzedu,

7) stanowisko ds. le$nictwa i opieki nad zwierzgtami bezdomnymi,

8) Stanowisko ds. le$nictwa i gospodarki lesnej laséw gminnych ,

9) Stanowisko ds. promocji, ochrony cmentarzy wojennych i zabytkow oraz wspolpracy
z organizacjami pozarzadowymi,

10) Pracownicy obstugi: konserwator, robotnik gospodarczy, sprzataczka™

4. W § 24 Regulaminu organizacyjnego po pkt. 51 dodaje sig:

,,52) prowadzenie spraw zwiazanych z promocjg Gminy,



53) dbalos¢ o pozytywny wizerunek Gminy - wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi
Gminy w tym zakresie,

54) utrzymywanie kontaktow z massmediami celem zamieszczania publikacji /informacji/ o
dzialalno$ci organéw Gminy i jednostek organizacyjnych - koordynacja dziatalno$ci
prasowej,

55) przygotowywanie artykuléw do publikacji oraz dbanie o rzetelno$¢ publikowanych
materialow,

56) wspoludzial w redagowaniu gazety" Panorama Horyniecka”,

57) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, przygotowanie projektu Planu Wspdlpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi, oglaszanie konkurséw na realizacje lub wsparcie zadan
gminy przez organizacje pozarzadowe, prowadzenie ewidencji organizacji, merytoryczna
kontrola sprawozdan z realizacji zadan przez organizacje pozarzadowe,

58) wspolpraca ze szkotami i lokalnymi instytucjami oraz innymi instytucjami z zewnatrz,

59) wspolpraca z fundacjami, stowarzyszeniami, przedsigbiorcami, Policja itp.,

60) organizowanie imprez okolicznosciowych,

61) wydawanie wszelkich niezbednych publikacji np. w formie broszur, informacyjnych
ulotek, folderow, katalogdw, itp. / decyzje o priorytetach /,

62) prowadzenie ewidencji placowek upowszechniania kultury, prowadzenie rejestru klubow
sportowych,

63) wspoldzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz

udzielanie im pomocy w realizacji zadan”

5. W § 27 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego skresla sie pkt. 28.

6. W § 27 ust. 1 Regulaminu organizacyjnego po pkt. 27 dodaje sie:
,,28) prowadzenie ewidencji ludno$ci i przechowywanie dokumentéw ewidencji (karty
osobowe mieszkancow, ksiegi meldunkow, ewidencja komputerowa),
29) przyjmowanie zgloszen meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,
30) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow tozsamosci,
31) prowadzenie rejestru PESEL,
32) wydawanie poswiadczen i zaswiadczen meldunkowych,
33) przyjmowanie i przechowywanie zawiadomien organéw sadowych dot. prawomocnych
wyrokow ograniczenia i pozbawienia wolnosci, oraz praw publicznych,,

34) prowadzenie rejestru wyborcow



35) sporzadzanie 1 aktualizacja spisow wyborcow w  zarzadzonych wyborach

i referendach,
7. § 27 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego otrzymuje nastgpujace brzmienie:
»2. W przypadku nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego dokumenty do podpisu

przez Wojta — przygotowuje stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej urzedu,

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




