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ZARZADZENIE NR 138/2017
WOJTA GMINY LESZNO
z dnia 8 listopada 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy

Leszno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

..

L.

1)

U. 22017 r. poz. 1875), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Leszno stanowigcym zatgcznik
nr 1 do Zarzadzenia Nr 96/2016 z dnia 5 sierpnia 2016 r. wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

§ 18 otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan referatu organizacyjno — administracyjnego nalezy:

12.

13.

14.
13,
16.
17.

. prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz dyrektoréw instytucji

kultury,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem 1 doskonaleniem zawodowym
pracownikow,

prowadzenie dokumentacji z zakresu dyscypliny pracy,

zamawianie pieczeci urzedowych oraz prowadzenie rejestru pieczgcl,

prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,

prowadzenie rejestru: uméw zlecen, umow o dzieto i uméw na roboty budowlane,
prowadzenie rejestrow (wyjsé stuzbowych, prywatnych, delegacji),

prowadzenie korespondencji Wojta,

opracowywanie projektéw regulaminu organizacyjnego Urzedu,

. opracowywanie zakresoéw czynnosci dla pracownikéw Urzedu,
. prowadzenie spraw dotyczacych Robot Publicznych, Prac Interwencyjnych, stazu dla

0s6b bezrobotnych w szczegolnosci:

1) sporzgdzanie wnioskow;

2) zawieranie umow z pracownikami zatrudnionymi w ramach robot publicznych;

3) sprawowanie nadzoru nad bezrobotnymi odbywajacymi staz;
prowadzenie spraw zwigzanych z oé$wiadczeniami majgtkowymi (art. 24 h ustawy
o samorzadzie gminnym).
prowadzenie kancelarii  — przyjmowanie korespondencji przychodzacej oraz
przygotowanie korespondencji do wystania,
prowadzenie sekretariatu ogolnego urzedu, sekretariatu Wojta Gminy i jego Zastepey,
obsluga centrali telefonicznej
prowadzenie rejestru decyzji i postanowien,
zakup i wydawanie materialow biurowych oraz prowadzenie rejestru tych materialow.




18. prowadzenie obstugi stalej i doraznej Rady Gminy i Komisji,
19. zawiadamianie radnych o sesjach i posiedzeniach Komisji,
20. czuwanie nad zapewnieniem niezbgdnych materiatow na sesje i posiedzenia Komisji,
21. udzial w posiedzeniach Rady i Komisji, sporzadzanie notatek z tych posiedzen,
22. sporzgdzanie protokoléw z posiedzen,
23. opracowywanie materialéw z obrad: uchwal, postanowief, wnioskéw i opinii oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacjg,
24. prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy oraz interpelacji i wnioskow radnych,
25. przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i niezbgdnych sprawozdan dla
organéw Rady,
26. opracowywanie projektow planéw pracy Rady i jej organow,
27. rozliczanie z zebranej optaty targowe;j,
28. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami,
29, prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego:
1) wyliczanie wysokogci $rodkéw przypadajgcych na dane sotectwo,
2) przekazywanie soltysom i Wojewodzie Mazowieckiemu informacji o wysokosci
srodkodw stanowigeych fundusz sofecki,
3) przyjmowanie i sprawdzanie zlozonych przez soltysow wnioskow celem
uwzglednienia ich w projekcie budzetu gminy.
30. w zakresie gospodarki zasobami mieszkalnymi i uzytkowymi gminy:
1) przygotowywanie uméw najmu oraz aneksow do tych umow;
2) comiesieczne rozliczanie naleznodci za c.o., energi¢ elektryczna, nieczystosci
plynne, wode;
3) naliczanie i egzekwowanie czynszow najmu i innych oplat;
4) prowadzenie na biezaco dla kazdego budynku zestawien oplat od najemcow oraz
wydatkéw zwigzanych z ich utrzymaniem;
5) prowadzenie ksigg obiektow budowlanych;
31. przygotowanie i wykonanie egzekucji lokalowych;
32. wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publiczne;j.
33. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci:
1) prowadzenie pelnej dokumentacji z zakresu ewidencji ludnosci,
2) przyjmowanie zgloszen meldunkowych,
3) prowadzenie rejestru statych mieszkancow,
4) prowadzenie rejestru zamieszkania cudzoziemeow,
5) prowadzenie statystyki mieszkancow,
6) sporzadzenie statystyki z zakresu ewidencji ludnosei i udostepnienia danych
miesiecznie, kwartalnie, polrocznie, roczne i przekazanie do Mazowieckiego
Urzedu Wojewddzkiego,
7) przyjmowanie wnioskow o wydanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow,
7 rejestru zamieszkania cudzoziemedw,
8) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL
9) sporzgdzanie wykazu dzieci z rocznika nauczania na potrzeby szkot,
10) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancow, rejestru
zamieszkania cudzoziemcow oraz rejestru PESEL,




11) odmowa w drodze decyzji administracyjnej udostgpnienia danych
jednostkowych, jezeli wniosek o udostepnienie danych nie spetnia warunkow
okre$lonych w ustawie o ewidencji ludnosci,

12) prowadzenie postepowarl administracyjnych o wymeldowanie, zameldowanie:

- prowadzenie postepowan wyjasniajacych
— gromadzenie zrédtowych dokumentow
— wydawanie decyzji

34, wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami:

1) do Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej i do Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,

2) do Parlamentu Europejskiego,

3) wybory Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,

4) wybory samorzadowe,

5) referenda ogoélnokrajowe,

6) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow,

7) sporzadzenie meldunkéw kwartalnych o stanie rejestru wyborcow,

8) aktualizacja spiséw wyborcow,

9) nadzér nad sporzadzeniem spisow wyborcow,

10) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

11) wydanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow,

12) wydanie decyzji o odmowie wpisania do rejestru wyborcow,

13) przyjmowanie zgloszen zamiaru glosowania korespondencyjnego w kraju,

35, wspoldzialanie 2z Krajowym Biurem Wyborczym w Warszawie w zakresie
wykonywania poszczegdlnych zadan wyborezych. Pelnienie funkcji urzednika
wyborczego na podstawie zawartego porozumienia.

36. wykonywanie zadan w zakresie dowodéw osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw i kompletowanie dokumentacji;

2) wprowadzanie  danych ze skompletowanych — wnioskow do systemu
komputerowego ZRODLO”

3) zakiadanie i prowadzenie kartoteki kopert dowodowych;

4) wspdlpraca z organami $cigania w sprawach dowodéw osobistych;

5) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z rejestru dowoddw osobistych;

37. wykonywanie zadan w zakresie dzialalno$ci gospodarcze;:

1) prowadzenie centralnej ewidencji ~dzialalnosci gospodarczej w systemie
komputerowym,

2) przeprowadzanie spraw zwigzanych wpisem do systemu CEIDG, prowadzeniem,
zawieszeniem i likwidacja dzialalno$ci gospodarczej,

3) udzielania informacji o zasadach podejmowania dziatalno$ci gospodarczej,

38. wykonywanie zadan w zakresie zezwolef na sprzedaz alkoholu:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem lub cofaniem zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych;
2) naliczanie oplat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych
zgodnie z ustawa o wychowaniu w {rzezwosci 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,
3) kontrola wplywu oplat za zezwolenia na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych;




3Y.
40.
45.
46.
47.
48.
49,
S

51l
2,
53,
54.

55.

4) sporzadzanie wykazow zezwolei na sprzedaz  napojow  alkoholowych
i sprawozdan w tym zakresie,
wydawanie licencji na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej TAXI;
prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych.
redagowanie tekstéw informacyjnych i promocyjnych oraz serwisow fotograficznych
prowadzenie dzialan promocyjnych Gminy,
redagowanie Informatora Gminy Leszno, strony www oraz fanpagea na Facebooku,
utrzymywanie biezgcych kontaktow z przedstawicielami mediow,
prowadzenie dokumentacji wydawnictw,
promocja wydarzen organizowanych przez Gmine i jednostki podlegle poprzez
kolportaz publikacji w obszarach stanowigcych promocjg Gminy,
przygotowywanie serii gadzetow promocyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z wydarzeniami promocyjnymi,
aktywna obecno$é i promocja Gminy w sieci Internet,
prowadzenie okoliczno$ciowe; korespondencji z przedstawicielami sektora
publicznego, prywatnego oraz non-profit,
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, instytucjami i organizacjami
pozarzadowymi w zakresie organizowania imprez kulturalnych, turystycznych,
sportowych i innych, w tym:
1) udziat w organizowaniu wypoczynku dzieci i miodziezy w okresie wakacji
i ferii zimowych,
2) wspolpraca z Zespotem Sportowo-Rekreacyjnym, Klubami Sportowymi
dziatajacymi na terenie Gminy,
3) wspolpraca z dyrektorami szkol i nauczycielami wychowania fizycznego,
klubami sportowymi w zakresie wykorzystania sal sportowych

56. prowadzenie kalendarza i organizacja imprez gminnych
57. opracowywanie programow wizyt zaprzyjaznionych gmin krajowych i zagranicznych,
58. wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi, a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie ,,Programoéw wspolpracy ...” zgodnie z obowigzuj acymi
przepisami,

2) koordynowanie wspdtpracy Gminy z organizacjami pozarzgdowymi,

3) organizowanie wspdlpracy o charakterze finansowym i pozafinansowym,

4) udzielanie, kontrolowanie i rozliczanie dotacji dla organizacji pozarzadowych,

5) przygotowywanie i przeprowadzanie niezbgdnych konsultacji,

6) sprawozdawczo$¢ z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

59. prowadzenie strony www Gminy Leszno,
60. wykonywanie technicznej obstugi sieci komputerowej bedacej w posiadaniu Urzedu,
61. udzielanie pracownikom Urzgdu pomocy Ww zakresie obstugi komputera oraz

programow dziatajgcych w urzedzie,

62. przyjmowanie zapotrzebowania na dokonywanie zakupu sprzg¢tu komputerowego

oraz niezbednych akcesoriow zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych

63. instalowanie zakupionego sprzgtu komputerowego,




64. prowadzenie dokumentacji ~w  zakresie ustalania uprawnien dostgpu  do
danych komputerowych oraz ewidencjonowanie haset dostepu do poszczegdlnych
uzytkownikow,

65. opracowywanie projektow i wdrazanie regulaminéw zabezpieczenia danych
komputerowych i ochrony sieci teleinformatycznych,

66. czuwanie nad sprawnoscig techniczng sprzgtu komputerowego, wykonywanie
biezacej konserwacji i usuwanie awarii,

67. prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego i programéw  komputerowych
stosowanych w urzedzie oraz waznosci licencji,

68. obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej,

69. archiwizowanie bazy danych.”

2) w § 25 uchyla sig ustgpy 8,9,10,11.
3) §27 otrzymuje brzmienie:
., 1. Obowigzki pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:
1) Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
2) Sporzadzanie wykazow stanowisk i o0s6b dopuszczonych do informacji
niejawnych,
3) W przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego:
a) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje
niejawne stanowigce tajemnice panstwowa,
b) ma prawo, w zakresie realizacji swoich zadan, zadaé od komorek
organizacyjnych w swojej jednostee udzielenia natychmiastowej pomocy.
4) Przeprowadzanie szkolen pracownikéw W zakresie ochrony informacji
niejawnych,
5) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych,
6) Wspolpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
7) Informowanie na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu
wspélpracy ze stuzbami ochrony pafistwa.

2. Obowigzki na stanowisku ds. obronnych i obywatelskich:
1) W zakresie spraw wojskowych:
a) prowadzenie rejestracji przedpoborowych oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie, ustalanie przyczyn nie zgloszenia si¢ przedpoborowych do rejestracji;
b) sporzadzanie listy poborowych na podstawie wykazu przedpoborowych oraz
wypisywanie wezwan imiennych do poborowych;
¢) udzial w pracy Terenowej Komisji Poborowej Rejonu Warszawa,
d) kompletowanie dokumentow o uznanie poborowych za jedynych zywicieli
rodzin;
e) wydawanie decyzji na przedterminowe zwolnienie z czynnej stuzby
wojskowej.
2) Wspolpraca z Gminnym Prezesem Ochotniczych Strazy Pozarnych:
a) wysylanie zawiadomien o terminie spotkan z Gminnym Zarzadem OSP,




b) protokolowanie spotkai — posiedzen,
¢) sprawy zwigzane z kampanig sprawozdawezo-wyborcza (obstuga).

3) Prowadzenie rejestru Ochotniczych Strazy Pozarnych,

4) Zglaszanie potrzeb ochrony przeciwpozarowej do budzetu oraz wnioskow
w sprawie przekazania i rozdzialu nadwyzek budzetowych,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na zabawy taneczne,

dyskoteki, zgromadzenia, zbi6rki publiczne oraz nadzér nad ich przebiegiem,

6) W zakresie spraw karno-administracyjnych:

a) wspdlpraca z Sadami i Komornikami,
b) wywieszanie na tablicy, ogloszefi wplywajacych do Urzgdu (o podwyzszenie
alimentéw, licytacji nieruchomosci itp.).

7) Organizowanie przedsigwzig¢ dotyczgcych planowania i realizacji przygotowan

obrony cywilnej,

8) Kompletowanie i prowadzenie ewidencji:

a) aktow prawnych dotyczacych obrony cywilnej (zarzadzenia, wytyczne, plany
itp.);

b) decyzji Wojta podjetych w zakresie obrony cywilnej;

¢) przeprowadzanych kontroli zewngtrznych i wewnetrznych oraz realizacji
zalecen pokontrolnych w zakresie obrony cywilnej.

9) Utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji w zakresie obronnosci,

a zwlaszcza takich dokumentéw jak:

a) regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas ,,W”;

b) dokumentacji stalego dyzuru na czas ,W”;

¢) planu dziatania Urzgdu na czas ,,W™;

d) planu akcji kurierskiej i postancze;

e) zestawu zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa.

10) Koordynacja opracowania planu OC Gminy oraz aktualizacja planow OC,

11) Organizowanie szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony,

12) Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

13) Kierowanie tworzeniem, przygotowaniem do dzialania 1 dziataniem formacji
obrony cywilnej,

14) Nakladanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na wniosek Komendanta WKU,

15) Planowanie dostawy wody pitnej i ochrony uje¢ wody dla ludnosci, przemystu,
hodowli oraz wody do urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow p.poz.,

16) Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli ochronnych i urzgdzen
specjalnych oraz stanowisk kierowania,

17) Planowanie i organizacja zaciemniania i wygaszania o$wietlenia,

18) Planowanie i ewidencjonowanie maszyn i urzadzen oraz sprzgtu i $rodkow
materialowych przydatnych do realizacji zadan obrony cywilnej oraz nadzor
nad ich wykorzystaniem,

19) Planowanie i udzial w organizowaniu spolecznej stuzby zdrowia do udzielania
pomocy poszkodowanym,




20) Realizacja pism poufnych z zakresu obrony cywilnej,

21) Planowanie i nadzoér nad zaopatrzeniem formacji obrony cywilnej w sprzet,
&rodki i umundurowanie, warunki ich przechowywania, konserwacja, remontami
i wymiang,

22) Zapewnienie wyposazenia ludnosci w indywidualne $rodki ochrony (etatowe,
zastgpeze),

23) Planowanie, rozdzielanie i realizacja Srodkow finansowych przeznaczonych na
zadania obrony cywilnej,

24) Nadzér nad ochrong plodéw rolnych, zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz,

25) Prowadzenie popularyzowania oraz upowszechniania osiggnie¢ obrony cywilnej,

26) Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczoéei zgodnie z ustaleniami przetozonych
i obowigzujacymi przepisami,

27) Zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentéw dotyczacych obrony cywilne;
oraz dbalo$é o ich wladciwe przechowywanie,

28) Prowadzenie spraw o natozeniu obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony,

29) Inspektor ds. obronnych i obywatelskich odpowiada materialnie za majatek OC,

30) Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia majatku Gminy,

31) Wypisywanie kart drogowych na wozy strazackie 1 motopompy oraz ich
rozliczanie,

32) Rozliczanie kierowcdw z norm paliwowych.

33) Prowadzenie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych.

3. Obowigzki na stanowisku konserwatora sprz¢tu przeciwpozarowego:
1) Biezgca konserwacja, obstuga i utrzymanie w stalej gotowosci technicznej
pojazdéw i  sprzetu  silnikowego bedacego na wyposazeniu OSP,
a w szczegolnosci:

a) biezaca aktualizacji dokumentacji sprzgtu silnikowego (karta drogowa, karta
pracy innego sprzgtu silnikowego), a w szczeg6lnosci aktualizacja waznoscei
badan technicznych pojazdow;

b) prowadzenie biezgcej obstugi i zabiegow konserwacyjnych pojazdow
i urzadzen.

2) Zapewnienia stalej sprawnosci technicznej sprzgtu silnikowego poprzez:

a) przeprowadzenie obstugi samochodu przynajmniej raz w tygodniu poprzez
wykonanie jazdy prébnej na odeinku 5 km lub rozruchu prébnego
samochodu pozarniczego w przypadku, gdy w danym tygodniu nie byl
uzywany,

b) wykonanie 4 rozruchow kontrolnych w miesigcu innego sprzgtu
silnikowego.

3) Przeprowadzanie we wiasnym zakresie drobnych napraw i regulacji sprzetu
zgodnie z posiadanymi umiejetnosciami i wyposazeniem warsztatowym.

4) Rozliczanie raz na kwartal (1 dnia kolejnego kwartatu) zuzycia materiatow
pednych oraz pobranie nowych dokumentéw pojazdéw pozarniczych i innego




sprzetu silnikowego. Karty drogowe samochodow oraz pozostatego sprzetu
silnikowego winny by¢ podpisane przez kierowcg i konserwatora oraz
sprawdzone przez Prezesa badz Naczelnika wiasciwej OSP.

5) Zabezpieczenie sprzetu silnikowego w niezbgdne materiaty pedne w ilosciach
zapewniajgcych pelng sprawno$¢ bojowg jednostki (pelne zbiorniki oraz kanister
do 20 litréw). Zabrania sie zbednego gromadzenia materialow pednych.

6) Opisywanie dokumentow ksiggowych za materialy pedne w  sposob
umozliwiajacy przypisanie zakupionych materiatéw pednych do poszczegdlnego
sprzetu silnikowego.

7) Sprawdzanie w ramach czynnosci konserwacyjnych prawidlowosci i pewnosci
zamocowania sprzetu na samochodzie pozarniczym.

8) Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontow powierzonych pojazdéw

i sprzetow.

9) Utrzymywanie w czystosci pomieszczen W ktérych sg parkowane pojazdy oraz

jest przechowywany sprzet.

10) Utrzymywanie na samochodach normatywnego wyposazenia w akcesoria

1 narzedzia.

11) Prowadzenie ksiggi inwentarzowej sprzgtow przyjetych na stan OSP.”

4) w § 28 ustep 2 ofrzymuje brzmienie: ,,Urzad jest czynny w poniedzialki od godz. goo
do godz. 17 a od wtorku do pigtku od godz. 8% do godz. 16%. Pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych urzedniczych iurzedniczych pracuja
w poniedziatki w godz. 8% - 16% lub w godz. 9% _ 17% a od wtorku do piatku
w godz. 8% - 16%. Rozklad pracy w poniedziatki dla pracownikow, ktorzy majg
pracowaé w godzinach 9% - 17% ustala si¢ w drodze harmonogramow
przekazywanych do wiadomosci pracownikéw najpdzniej na tydziefi przed
rozpoczeciem danego miesiaca kalendarzowego.”

5) w § 28 uchyla si¢ ustep 3.

2. Dotychczasowy schemat organizacyjny Urzedu Gminy Leszno stanowigey zalgeznik do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Leszno przyjetego Zarzadzeniem Nr 96/2016
z dnia 5 sierpnia 2016 1. zastepuje si¢ schematem organizacyjnym stanowigcym zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pozostale zapisy do Zarzadzenia Nr 96/2016 z dnia 5 sierpnia 2016 r. ze zmianami pozostaja
bez zmian.

§3 )
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Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




