Załącznik do Zarządzenia Nr 7/2009 

     Wójta Gminy Garwolin z dnia 2 lutego 2009 r.

ZMIANY  W  REGULAMINIE  ORGANIZACYJNYM  

URZĘDU  GMINY  GARWOLIN 

1. W § 6 dodaje się ust. 3 i 4 w brzmieniu: 

„3. Wójt jako terenowy organ obrony cywilnej pełni funkcję Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

4. Kompetencje i zadania Wójta w zakresie spraw obronnych: 

1) kieruje wykonywaniem zadań obronnych,

2) wykonuje zadania wynikające z funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,

3) w czasie stanu klęski żywiołowej kieruje działaniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobieżenia skutkom klęski żywiołowej lub ich usunięcia,

4) podlega Staroście Garwolińskiemu i jest odpowiedzialny za wykonanie zadań  obronnych realizowanych na obszarze gminy, a w szczególności:
a) nadzorowanie prowadzenia i aktualizacji dokumentów planowania obronnego, obowiązujących w Gminie oraz w podległych 
i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych; 

b) zapewnia funkcjonowanie podległych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych, określa zakres ich działalności, wprowadza ograniczenia lub zawiesza ich działalność;
c) tworzy warunki dla właściwego funkcjonowania komórek organizacyjnych gminy;
d) w przypadku kryzysu i wojny, ustala – tryb i zasady opracowania niezbędnych dokumentów organizacyjno-kompetencyjnych, organizację wykonania zadań obronnych i obiegu informacji, dotyczących gotowości obronnej, a także określa zasady współdziałania, zarządzania i kierowania;
e) nadzoruje realizację i aktualizację zadań w zakresie: świadczeń na terenie gminy osobistych i rzeczowych, organizacji i przebiegu doręczania kart powołania do służby wojskowej w trybie natychmiastowym oraz bieżąca aktualizacja dokumentacji akcji kurierskiej;
f) nadzoruje realizację i aktualizację zadań w zakresie gospodarczo-obronnym, w tym w szczególności: 

- ujmowanie zagadnień gospodarczo-obronnych w działalności planistyczno-organizacyjnej, planowanie środków finansowych 
w budżecie gminy na realizację zadań obronnych; 
- nakładanie zadań obronnych na przedsiębiorstwa oraz opracowanie i uaktualnianie Planu Obrony Cywilnej Gminy;
g) nadzoruje organizowanie ochrony ludności, jej mienia oraz mienia publicznego i komunalnego przed skutkami działań wojennych, awarii i katastrof oraz klęsk żywiołowych;
h) kontroluje i nadzoruje SD.”
2. § 7 otrzymuje brzmienie: 

„1. Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy swojego Zastępcy, Sekretarza i Skarbnika. 

2. Zastępca Wójta: 

1) wykonując wyznaczone przez Wójta zadania zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiązywanie problemów wynikających z zadań gminy oraz koordynuje i nadzoruje działania samodzielnych stanowisk 
i referatów urzędu realizujących te zadania,

2) zastępuje Wójta w czasie nieobecności z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn; zakres zastępstwa obejmuje sprawy powierzone przez Wójta,

3) planuje, koordynuje oraz wykonuje zadania zarządzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej.  

3. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wójta zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzędu, organizuje pracę Urzędu, współpracuje z Radą i jej komisjami oraz z Sołtysami i Radami Sołeckimi. Sekretarz przy znakowaniu pism używa symbolu „S”. W zakresie zarządzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej do jego zasadniczych zadań należy: 

1) koordynowanie przedsięwzięć w zakresie wykonywania zadań ogólnych 
i obronnych; 

2) organizowanie wykonania i sprawowania nadzoru nad realizacją zadań, wynikających z decyzji Wójta;

3) organizacja i koordynacja działań wszystkich samodzielnych stanowisk pracy, realizowanych w celu przygotowania i opracowania propozycji decyzji Wójta w przedmiocie prowadzenia działań ratowniczych i ochrony ludności oraz jej wykonania;

4) zapewnienie warunków techniczno – organizacyjnych, niezbędnych do realizacji zadań z zakresu ochrony ludności i mienia przed skutkami działań wojennych, awarii i katastrof oraz klęsk żywiołowych; 

5) pełnienie funkcji Kierownika Stałego Dyżuru. 

4. Skarbnik Gminy – główny księgowy budżetu – podlega bezpośrednio Wójtowi – zajmuje się kluczowymi problemami ekonomiczno – finansowymi Gminy oraz nadzoruje prowadzenie prawidłowej obsługi finansowo – księgowej Urzędu. Skarbnik przy znakowaniu pism używa symbolu „F”. W zakresie obrony cywilnej Skarbnik Gminy prowadzi sprawy dotyczące finansowania zadań gospodarczych, gospodarczo – obronnych i obrony cywilnej realizowanych przez Urząd, a w szczególności: 

1) organizowanie i nadzorowanie wykonywania przez podległe, samodzielne stanowiska pracy zadań ogólnych i obronnych;

2) działania zmierzające do wydzielenia z budżetu gminy środków finansowych, przeznaczonych na zadania obronne, finansowanie akcji ratowniczych oraz na pomoc dla poszkodowanych;

3) rozliczanie środków pieniężnych wydatkowanych na Akcję Kurierską Urzędu Gminy oraz na prowadzenie akcji ratunkowych i ewakuacji (przyjęcia) ludności.”

3. Załącznik określający szczegółową strukturę Urzędu z wykazem stanowisk, o których mowa w § 9 otrzymuje brzmienie określone w załączniku nr 1 do niniejszych Zmian 
w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy Garwolin. 

4. § 13 ust. V pkt 25 otrzymuje brzmienie: 

„Opracowanie sprawozdań i wniosków z realizacji zadań OC dla Wydziału Zarządzania Kryzysowego, Ochrony Ludności, Spraw Społecznych i Obywatelskich Starostwa Powiatowego w Garwolinie.” 

5. § 13 ust. V pkt 28 otrzymuje brzmienie:

„Wykonywanie zadań obronnych, wynikających z obowiązujących przepisów oraz ogólnych zasad.”

6. § 13 ust. V pkt 36 otrzymuje brzmienie:

„Współudział w opracowaniu struktury organizacyjnej czasu „P” i „W”.”

7. § 13 ust. V pkt 37 otrzymuje brzmienie:

„Opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Garwolin.”

8. § 13 ust. V pkt 39 otrzymuje brzmienie:

„Organizowanie szkolenia obronnego.”

9. § 13 ust. V pkt 41 otrzymuje brzmienie:

„Tworzenie stałego dyżuru dla potrzeb przekazania informacji i decyzji. 

10. § 13 ust. V pkt 42 otrzymuje brzmienie:

„Opracowywanie decyzji Wójta w sprawach świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.” 

11. § 13 ust. V pkt 43 otrzymuje brzmienie:

„Opracowanie i bieżąca aktualizacja planu świadczeń osobistych i rzeczowych.”

12. § 13 ust. V pkt 44 otrzymuje brzmienie:

„Współdziałanie z Oddziałem Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego Delegatury Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w Siedlcach oraz Powiatowym Centrum Zarządzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadań obronnych, obrony cywilnej 
i zarządzania kryzysowego.”

13. W § 13 ust. V dodaje się pkt 59 w brzmieniu:

„Prowadzenie postępowania wobec dłużników alimentacyjnych, tj.:

a) przekazywanie do jednego z biur informacji gospodarczej danych dotyczących zaległości dłużnika alimentacyjnego, 

b) przekazywanie informacji o zaspokojeniu przez dłużnika należności z tytułu świadczeń wypłaconych z funduszu alimentacyjnego osobie uprawnionej lub o umorzeniu tych należności, 

c) kierowanie dłużnika do zarejestrowania się w urzędzie pracy jako osoba bezrobotna lub poszukująca pracy,

d) występowanie do urzędu pracy o aktywizację zawodową dłużnika alimentacyjnego, 

e) w przypadku uniemożliwienia przeprowadzenia wywiadu alimentacyjnego lub odmowy złożenia oświadczenia majątkowego:

· występowanie do Prokuratury Rejonowej z wnioskiem o ściganie za przestępstwo z art. 209 § 1 K.K. wobec dłużnika alimentacyjnego 

· występowanie do starosty z wnioskiem o zatrzymanie dokumentu prawa jazdy dłużnika alimentacyjnego, 

f) przekazywanie komornikowi sądowemu informacji mających wpływ na skuteczność prowadzonej egzekucji, 

g) zawiadamianie urzędu pracy o utracie statusu dłużnika alimentacyjnego lub o ustaniu konieczności jego aktywizacji zawodowej.”
Załącznik do Zmian w Regulaminie 

Organizacyjnym Urzędu Gminy Garwolin

Szczegółowa struktura Urzędu Gminy Garwolin wraz z wykazem stanowisk 

Ustanawia się następujące stanowiska pracy: 

1. Zastępca Wójta Gminy (1/2 etatu) 

2. Sekretarz Gminy (1 etat) 

3. Skarbnik Gminy (Główny Księgowy Budżetu) (1 etat)

4. Referat Organizacyjny i Promocji Gminy 

1) Kierownik Referatu (1 etat)

2) Stanowisko pracy ds. obsługi Rady Gminy (1 etat) 

3) Stanowisko pracy ds. techniczno – kancelaryjnych (1 etat)

4) Stanowisko pracy ds. obsługi – woźny (2 etaty) 
5. Referat Finansowy 

1) Kierownik Referatu (z-ca Skarbnika) (1 etat)

2) Stanowisko pracy ds. płac i rozliczeń osobowych (2 etaty) 

3) Stanowisko pracy ds. księgowości budżetowej (3 etaty) 

4) Stanowisko pracy ds. księgowości podatkowej (1 etat) 

5) Stanowisko pracy ds. wymiaru podatków i opłat lokalnych (2 etaty) 

6) Stanowisko pracy ds. podatku od środków transportowych (1 etat) 

7) Stanowisko pracy ds. obsługi kasy (1 etat)
6. Referat Techniczno – Inwestycyjny i Planowania Przestrzennego 

1) Kierownik Referatu (1 etat)

2) Stanowisko pracy ds. inwestycji i zamówień publicznych (1 etat) 

3) Stanowisko pracy ds. rozwoju gospodarczego i funduszy strukturalnych 
(1 etat) 

4) Stanowisko pracy ds. budownictwa (1 etat) 
7. Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Środowiska i Rolnictwa 

1) Kierownik Referatu (1 etat)

2) Stanowisko pracy ds. infrastruktury technicznej (1 etat) 

3) Stanowisko pracy ds. rolnictwa, leśnictwa, ochrony środowiska i gospodarki wodnej (1 etat) 

4) Stanowisko pracy ds. geodezji (1/3 etatu) 
8. Referat Oświatowo – Społeczny i Spraw Obywatelskich 

1) Kierownik Referatu (1 etat)

2) Stanowisko pracy ds. ewidencji ludności i dowodów osobistych (2 etaty) 

3) Stanowisko pracy ds. wojskowych i ewidencji działalności gospodarczej 
(1 etat) 

4) Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i ochrony przeciwpożarowej (1/2 etatu) 

5) Stanowisko pracy ds. postępowania wobec dłużników alimentacyjnych 
(1/6 etatu) 
9. Samodzielne stanowisko – radca prawny 
