WOJT GMINY LELKOWD

14-521 LELKOWO
Woj. warminsko-mazurskie

ZARZADZENIE NR 49/2024
WOJTA GMINY LELKOWO

z dnia 22 lipca 2024 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lelkowo

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22023 r.
poz. 40, 572, 1463 i 1688) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Lelkowo, stanowigcym zalacznik do Zarzgdzenia
Nr 3/2023 Wéjta Gminy Lelkowo z dnia 19 stycznia 2023 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Lelkowo, wprowadza sie nastgpujace zmiany

1) § 7 ust.5 otrzymuje brzmienie:

5. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
liczba stanowisk -4
liczba etatéw -4
1) Kierownik Referatu — (stanowisko potgczone ze stanowiskiem ds. informacji publicznej -1 etat
i promocji, ds. obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego, ds. ewidencji ludnosci,
dowoddw osobistych i spraw wojskowych ).
2) Stanowisko ds. organizacyinych, kadr, obstugi Rady Gminy. - L etat
3) Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej, archiwum zakladowego i ochrony - 1 etat
przeciwpozarowej.
4) Sekretarka. - 1 etat
2) § 7 ust.6 otrzymuje brzmienie:

6. Referat Spraw Spolecznych
liczba stanowisk -3
liczba etatow -3
1) Kierownik Referatu — (stanowisko polaczone ze stanowiskiem ds. §wiadczen rodzinnych i - 1 etat
alimentacyjnych).

. o . - 1 etat
2) Stanowisko ds. politvki spoleczne;.
3) Stanowisko ds. polityki spotecznej, zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, informacji - 1 etat
o$wiatowej i oswiaty.

3) § 18 ust.6 otrzymuje brzmienie:
,0. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) realizacja zadan zwigzanych z:

a) przygotowanie dokumentacji zwigzanej ztworzeniem gminnych jednostek organizacyjnych,
(uchwaly , projekty statutow)

b) wyborami do organéw panstwowych, samorzadowych oraz referendum,
¢) wyborami do organ6w jednostek pomocniczych,
d) podzialem terytorialnym gminy,

2) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac;



3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw;

4) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z zalatwianiem skarg i wnioskow obywateli oraz
whnioskow i interpelacji radnych;

5) prowadzenie spraw zwiagzanych obstugg organéw Rady Gminy;

6) prowadzenie spraw z zakresu statystyki zbiorczej urzedu i jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenie kancelarii ogdlnej;

8) prowadzenie archiwum zakladowego;

9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw urzedu;

10) zapewnienie aktualnej informacji wizualnej (tablice urzedowe i informacyjne, tabliczki na drzwi
itp.);

11) prowadzenie kroniki gminy;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy ,,0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej

13) wykonywanie zadafi wynikajacych z przepiséw o turystyce (rejestracja obiektow turystycznych).

14) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy ,,0 informacjach publicznych”, zarzadzanie
informacja publiczng w Urzedzie;

15) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o dzialalnosci kulturalnej —(prowadzenie rejestru
instytucji kulturalnych),

16) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy ewidencji ludnosci

17) realizacja zadaf wynikajgcych z ustawy dowody osobiste,

18) zgromadzeniach, zbiérkach i zabawach publicznych, o organizacji imprez masowych.
19) Prowadzenie Rejestru Danych Kontaktowych.

21) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

22) wspolpraca zorganami sprawiedliwosci i$ciagania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;

23) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, kultury fizycznej i sportu,
24) W zakresie obrony cywilnej, obronnosci i zarzagdzania kryzysowego.
a) Obrona cywilna:
- opracowanie planu obrony cywilnej,
- przygotowanie i kierowanie jednostkami obrony cywilne;j,
- przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania,

- planowanie iprowadzenie szkolenn formacji obrony cywilnej oraz ludnosci w zakresie
samoobrony,

- planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,
- prowadzenie magazynu obrony cywilnej.
b) Zarzadzanie kryzysowe:

- organizowanie dzialan majacych na celu zapobieganie, zwalczanie i usuwanie skutkéw klesk
zywiolowych, -opracowanie miejsko gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

- prowadzenie dokumentacji Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
- opracowanie planu operacyjnego ochrony Gminy przed powodzia,

- zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,



- wspéldzialanie z wiasciwymi stuzbami w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania
skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

¢) Obronnos¢
- opracowanie rocznych planéw §wiadczen osobistych i rzeczowych,
- nalozenie §wiadczen na rzecz obrony,
- prowadzenie akcji kurierskie;j,

- opracowanie dokumentacji i zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systemu statych dyzuréw
(SD),

- opracowanie dokumentacji i zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Gléwnego Stanowiska
Kierowania Woéjta Gminy Lelkowo,

- opracowanie przy wspotudziale innych wydzialéw Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Lelkowo w warunkach zewng¢trznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny,

- realizacja zadan zwigzanych z wsparciem pobytu i dziatan wojsk sojuszniczych na terytorium
kraju gospodarza (HNS).

- zabezpieczenie potrzeb w zakresie pokojowym uzupelnienia i mobilizacyjnego rozwinigcia sit
zbrojnych;

- wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem ochrony ludnosci i débr materialnych przed
skutkami zagrozen czasu pokojowego i warunkach wojny w ramach obrony cywilnej oraz zadan
z zakresu zarzadzania kryzysowego;

- Prowadzenie spraw zzakresu ochrony p. pozarowej gminy dotyczacych koordynacji
funkcjonowania krajowego systemu ratownictwa gasniczego na terenie gminy.

25) Organizacja i nadz6r prac publicznych ,interwencyjnych ,spotecznie uzytecznych ”.;
4) § 18 ust.7 otrzymuje brzmienie:
,»7. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych nalezy:
1) realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o $swiadczeniach rodzinnych;
2) realizacja zadafh wynikajacych z ustawy w sprawie przyznawania stypendium za wyniki w nauce;
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy materialnej uczniom i realizacja zadan
z zakresu polityki spotecznej.

5) realizacja zadan z zakresu polityki spolecznej

20) realizacja zadan wynikajacych z przepisé6w ustawy ,,0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,, w czesci dotyczacej Profilaktyki iPrzeciwdziatania Alkoholizmowi, w czesci
dotyczacej wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy
8) realizacja zadan wynikajacych z Karty Osob Niepelosprawnych

9) realizowanie zadah gminy wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty i przepisow wykonywanych
w zakresie dofinansowania kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikow:

10) pozyskiwanie srodkéw Unii Europejskiej ( Europejski Fundusz Spoteczny)
11) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,
12) realizowanie zadani gminy wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty i karty nauczyciela,

13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekundw



14) wykonywanie zadafh gminy wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy
panistwa w wychowywaniu dzieci,

15) realizacja zadah zwigzanych z prowadzeniem postgpowania o przyznanie dodatku mieszkaniowego;
16) realizacja zadan z zakresu dodatkow energetycznych,
17) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Karty Duzej Rodziny,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin

"o

»Za zyciem"”,

19) realizacja  zadan  wynikajgcych ~ zustawy 0  systemie informacji  o$wiatowej”,
a w szczegoblnosci:

- prowadzenie elektronicznej bazy danych dla zbioru danych prowadzonych przez gmine,
- wspoétdziatanie ze stanowiskiem ds. o$wiaty w zakresie pozyskiwania danych do zbioru,
- utrzymywanie w aktualnosci bazy danych,

- przekazywanie danych migdzy bazami zgodnie z obowigzujacymi terminami”.;

5) Zalacznik Nr 1do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Lelkowo, przedstawiajacy symbole
Referatéw i stanowisk pracy otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6) Zalgcznik Nr3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Lelkowo, przedstawiajacy schemat
organizacyjny urzedu otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Wprowadza si¢ nastepujaca symbolike Referatow i samodzielnych stanowisk pracy:

Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

SYMBOLE

Referatéw i stanowisk pracy

';eferat Symbol Stanowisko Symbel
Sekretarz Gminy- S
-Pelnomocnik ds. informacji nigjawnych OIN
-Z-ca kierownika USC USC
Skarbik Gminy 'SK
Finansowy F | Kierownik referatu- stanowisko polaczone ze F.I
stanowiskiem ds. ptac i rozliczen
ds. ksiggowosci podatkowej F.II
ds. wymiaru podatkéw i optat F.III
ds. wymiaru, ksiggowania i windykacji oplaty $mieciowej- | F.IV
kasjer
Rozwoju Gospodarczego |RG Kierownik  Referatu  (stanowisko  polgczone  ze RG.I
stanowiskiem ds. kontroli i kontroli zarzadczej, zaméwien
publicznych, inwestycji na zasobie gminnym oraz
pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych)
Stanowisko ds. inwestycji drogowych, transportu|RG.II
publicznego, prawa przewozowego
Stanowisko ds. budownictwa, planowania przestrzennego, |RG.III
podzialu nieruchomosci
Stanowisko ds. gospodarki odpadami, ochrony $rodowiska, | RG.IV
zwierzat i przyrody
Stanowisko ds. mienia komunalnego, mieszkalnictwa RG.V
komunalnego, gospodarki nieruchomosciami, wspierania
termomodernizacji oraz ochrony zabytkéw i cmentarzy
Organizacyjny i Spraw | OSOQ Kierownik Referatu- polaczone ze stanowiskiem ds. 0S0.1
Obywatelskich informacji publicznej i promocji, ds. obronnych, Obrony
Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego, ds. ewidencji
ludnosci, dowodéw osobistych i spraw wojskowych -
Stanowisko ds. organizacyjnych, kadr, obstugi Rady 0s0.11
| Gminy -
Sekretarka 0Sso.11
ds. dziatalnosci gospodarczej, archiwum zaktadowego i 0so.1v
ochrony przeciwpozarowej
Referat Spraw Spolecznych | SS Kierownik Referatu — stanowisko potaczone ze SS.I
stanowiskiem ds. §wiadczen rodzinnych i alimentacyjnych
Stanowisko ds. polityki spolecznej SS.II




Stanowisko ds. polityki spolecznej, zezwolefi na sprzedaz | SS.III
napojow alkoholowych, informacji o§wiatowe] 1 o$wiaty
Stanowisko ds. obstugi prawne;... P
Informatyk 1
Inspektor ochrony danych IOD
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