ZARZADZENIE NR 146/2012
WOJTA GMINY WALIM

z dnia 16 kwietnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Walimiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz.
1591 z p6zniejszymi zmianami) Wojt Gminy Walim zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Z dniem 16 kwietnia 2012r. wprowadza si¢ zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
w Walimiu.

§ 2. 1. Z dniem 16 kwietnia 2012r. likwiduje si¢ samodzielne stanowisko pracy w strukturze organizacyjnej
Urzedu ds. wojskowych, obronnych i p. pozarowych.

2.7 dniem 16 kwietnia 2012r. tworzy si¢ dwa samodzielne stanowiska pracy w strukturze organizacyjnej
Urzedu:

1) ds. administracyjnych, obronnych i zarzadzania kryzysowego,
2) ds. kontroli zarzadczej, zamoéwien publicznych i windykacji.
§ 3. 1. Do zadan stanowiska ds. administracyjnych, obronnych i zarzadzania kryzysowego naleza sprawy:
1) Wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.
2) Opracowywanie i aktualizacja plandw obrony cywilnej i plandw zarzadzania kryzysowego.
3) Opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny.
4) Wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego.

5) Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci.

6) Prowadzenie gospodarki materiatowo — technicznej sprzetu OC i przeciwpowodziowego.
7) Utrzymanie i uzupetnianie na biezaco (wg potrzeb) gminnego magazynu powodziowego.
8) Wydatkowanie srodkow, funduszy przeznaczonych na realizacj¢ zadan OC.

9) Nadzor, wspotpraca i obstuga biurowa Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
10) Aktualizacja stanu osobowego GZZK.

11) Opracowywanie dokumentacji obronnej (statego dyzuru, stanowiska kierowania POFG, kart realizacji zadan
operacyjnych).

12) Wspotdziatanie z sgsiednimi jednostkami terytorialnymi w zakresie wzajemnej informacji iudzielania
pomocy w wypadku zaistnienia nadzwyczajnych zagrozen.

13) Kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, reagowaniem iusuwaniem skutkéw zagrozen na
terenie gminy.

14) Naktadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych.

15) Prowadzenie i aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskie;j.

16) Wspotdziatanie z Wojskowa Komenda Uzupetnien w zakresie realizacji zadan.
17) Opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia.

18) Wspolpraca z KMPSP i jednostkami OSP z terenu gminy.

19) Opracowywanie planu przeciwpozarowego Urzedu Gminy.

20) Nadzo6r nad jednostkami OSP na terenie gminy.

21) Prowadzenie i aktualizacja Bazy Sit i Srodkéw ,,ARCUS 2005”.
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22) Prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych /remiz strazackich/ w zakresie okresowych przegladow zgodnie
z przepisami bedacych w zarzadzie Urzgdu Gminy Walim.

23) Przyjmowanie korespondencji bezposrednio od klienta.

24) Przyjmowanie korespondencji z poczty i wpisywanie jej w dziennik korespondencji.
25) Przygotowywanie i wysytka poczty urzgdowe;.

26) Kserowanie i wydawanie drukéw urz¢gdowych.

27) Roznoszenie korespondencji zewnetrznej zadekretowanej przez Wojta oraz wewnetrznej do poszczegdlnych
pracownikéw urzedu i jednostek organizacyjnych.

28) Skanowanie korespondencji, wpisywanie do programu i przesytanie droga elektroniczna do poszczegdlnych
pracownikow urzedu.

29) Udzielanie informacji klientom urzgdu i kierowanie ich do odpowiedniego referatu w urzedzie.

30) Wywieszanie obwieszczen komorniczych i innych oraz odsytanie ich do instytucji prowadzacych sprawy.
31) Przygotowanie list ptac pracownikow spotecznie uzytecznych.

32) Wspotudzial w rocznej inwentaryzacji.

33) Sporzadzanie i/lub oglaszanie w BIP informacji, w tym: dokumentéw, drukéw, formularzy, sprawozdan,
aktéw itp., z zakresu swoich obowigzkow.

34) Sporzadzanie sprawozdawczo$ci, wtym elektronicznie, dla celow statystycznych innych jednostek
organizacyjnych i instytucji z zakresu swoich obowiazkow.

§ 4. 1. Do zadan stanowiska ds. kontroli zarzadczej, zamdéwien publicznych i windykacji naleza sprawy:
1) Stworzenie, wdrozenie i nadzorowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Walim.

2) Koordynowanie ogoétu dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan UG Walim w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3) Sporzadzanie propozycji planu dziatalnosci Urzedu na podstawie propozycji zawartych w planach ztozonych
przez kierownikow referatow.

4) Koordynowanie wewngetrznej sprawozdawczo$ci poszczegélnych referatoéw oraz jednostek organizacyjnych
z funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

5) Biezace informowanie isprawozdawanie Wojtowi Gminy Walim o stanie kontroli zarzadczej w Urzgdzie
Gminy.

6) Prowadzenie procesu samooceny systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy i przekazywanie Wojtowi
Gminy Walim wynikow.

7) Koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie i dokumentowania procesu
zarzadzania ryzykiem.

8) Wspdlpraca z kierownikami referatow ijednostek organizacyjnych oraz doradztwo w sprawach dotyczacych
zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

9) Przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych na zadania: inwestycyjne,
remontowe, plany zagospodarowania przestrzennego, zakupy i dostawy oraz inne zlecone przez Wojta Gminy.

10) Wspétpraca z gminnymi jednostkami w zakresie organizowania zamowien publicznych.

11) Prowadzenie spraw zwiazanych z windykacja nalezno$ci gminnych, w tym: podatkéow od nieruchomosci,
podatkow rolnych i lesnych, podatkéw od 0sob fizycznych.

12) Systematyczna analiza termindw platno$ci optat.
13) Sporzadzanie wezwan do zaplaty dla osob zalegajacych z tytutu optat.
14) Aktualizowanie i wycofywanie tytutéw wykonawczych.

15) Sporzadzanie i/lub ogtaszanie w BIP informacji, w tym: dokumentow, drukow, formularzy, sprawozdan,
aktow itp., z zakresu swoich obowiazkow.
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16) Sporzadzanie sprawozdan, w tym elektronicznie, dla celow statystycznych innych jednostek organizacyjnych
1 instytucji z zakresu swoich obowiazkow.

§ 5. Dokonuje si¢ zmiany w schemacie organizacyjnym, wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem. Schemat
organizacyjny stanowi zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
y p y

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie
W zwiazku ze zmniejszeniem liczby stanowisk pracy w urzedzie, niniejszym zarzadzeniem zostaja wprowadzone

konieczne zZmiany. Zarzadzenie powoduje konsekwencje dla budzetu gminy.
Sporzadzita:

Aleksandra Ignaszak
Rozdzielnik:

1. Referat Organizacyjny X 3,
2. Samodzielne stanowiska:
- ds. administracyjnych, obronnych i zarzadzania kryzysowego,

- ds. kontroli zarzadczej, zamoéwien publicznych i windykacji.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 146/2012

Wojta Gminy Walim
z dnia 16 kwietnia 2012 r.

Schemat organizacyjny

WOIT
GMINY

Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 146/2012 Wéjta Gminy Walim
z dnia 16 kwietnia 201 2r.
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