ZALACZNIK

do zarzgdzenia Wéjta Gminy Z¢bowice

Z dnia 29 czerwca 2006 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZEBOWICE

I. Postanowienia ogdlne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy zwany dalej "regulaminem" okrela:
1) zasady kierowania Urzedem,
2) strukture organizacyjna Urzedu,
3) szczegolowe zakresy dziatania referatéw,
4) zasady podpisywania pism i decyzji,
5) organizacj¢ przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw,
6) zasady i tryb wydawania aktéw prawnych,
7 organizacje dzialalnosci kontrolnej.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zebowice

- Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Zebowice

- Wojcie, Zastepcy, Sekretarzu, Skarbnik - nalezy przez to rozumieé odpowiednio Wojta Gminy
Zgbowice, Zastepcy Wojta Gminy Zebowice, Sekretarzu Gminy Zebowice, Skarbniku Gminy
Zebowice

- Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zebowice

- referacie - nalezy przez to rozumie¢ rowniez réwnorzedna komoérke organizacyjna. dla ktérej zostala
ustalona inna nazwa.

§3.

Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Wojt jako organ wykonawczy Gminy wykonuje
swoje zadania,

§ 4.

Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
2) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych
3) Statutu Gminy
4) niniejszego regulaminu.

§ 5.

Wjt jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 6.

Urzad wykonuje zadania:
1) wiasne Gminy,



2) z zakresu administracji rzadowej:
a) zlecone w granicach upowaznien ustawowych
b) powierzone na podstawie porozumien z organami tej administracji.

3) z zakresu wiasciwosci powiatu i wojewddztwa na podstawie porozumieni z tymi jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§7.

Wit jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikéw.

§8.

Czas pracy Urzedu okresla Regulamin pracy Urzedu.

§9.

W swych dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i shuzebnosci wobec spoleczefistwa
gminy.

11. Zasady kierowania Urzedem
§ 10.

Wajt, jako kierownik Urzedu moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
zastepey woijta lub sekretarzowi.

§11.

1. Wojt wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych przepisach
okreslajacych status Wjta.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
Gminy,
4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
5) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji w sprawach indywidualnych,
o ktérych mowa w pkt. 4,
6) wydawanie zarzadzeri wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace dziatalnosci Urzedu, o ile
przepis nie stanowi inaczej,
7) wydawanie przepiséw porzadkowych w formie zarzadzenia w przypadku niecierpiacym zwloki,
8) rozstrzyganie spor6w kompetencyjnych pomigdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,
9) powolywanie komisji, zespolow oraz pelnomocnikéw do wykonywania okreslonych zadar,
10) nadzorowanie realizacji budzetu,
11) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,
12) wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu
13) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia pemomocnikow:
- ds. informacji niejawnych
- ds. bezpieczenstwa informacji
- ds. przeciwdziatania alkoholizmowi
3. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania i kompetencje Wojta
wykonuje Zastgpca.

§ 12
I. Zastgpca w szczeglnodci kieruje referatem rozwoju gospodarczego, a w razie potrzeby innymi sprawami

powierzonymi przez Wajta.
2. Zastgpca przyjmuje obowiazki Waéjta w czasie jego nieobecnosci.



§ 13.

Sekretarz w szczegolnosci:

1) organizuje pracg Urzedu i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ referatéw, kierujac zarazem referatem

organizacyjnym,

2) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta,

3) opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego Urzedu i statutu gminy,

4) przyjmuje ustne oswiadczenia woli spadkodawcow,

5) wspolpracuje z Rada i jej komisjami w celu sprawnego jej funkcjonowania,

6) nadzoruje przygotowywanie materialdw i projektéw uchwat pod obrady Rady i komisji Rady,

7) uczestniczy w posiedzeniach Rady i jej komisji,

8) kieruje pracami zwigzanymi z przeprowadzeniem wyboréw i referendum,

9) koordynuje dziatania w zakresie pomocy prawnej w Urzedzie,

10) aktualizuje regulamin organizacyjny na czas "W",

11) przygotowuje Urzad na czas "W",

12) kieruje praktykami uczniowskimi i dokonuje ich oceny,

13) wspotpracuje z Rejonowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazéw, robot publicznych
i interwencyjnych.

§ 14.

Skarbnik w szczegdlnoscei:

1) zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz obstugg finansowo-ksiegowa Gminy
i Urzedu, wykonujac funkcje gléwnego ksiegowego budzetu Gminy oraz jednostki organizacyjnej pod
nazwg Urzad Gminy.

2) Wykonuje inne zadania i czynnosci, ktérymi sa m. in.:

a) bezposrednie kierowanie praca Referatu Finanséw,

b) inicjowanie zalozen polityki finansowej Gminy,

c) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego wykonania,

d) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wéjta o jego realizacji,

e) skladanie kontrasygnaty na dokumentach, ktére powoduja powstanie zobowiazan pienigznych,

f)  informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty,

g) przekazywanie kierownikom referatéw, pracownikom oraz kierownikom podleglych jednostek
wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania planu budzetowego,

h) opracowywanie zarzadzef, regulaminéw i instrukeji dotyczacych obiegu dokumentéw ksiggowych
oraz inwentaryzacji mienia komunalnego,

i)  czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

J)  realizowanie ustaw: o finansach publicznych, o dochodach i finansach Gminy, o podatkach i optatach
lokalnych oraz o optacie skarbowej, i innych,

k) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo-ksiggowymi w referacie oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy oraz przeprowadzanie kontroli w zakresie spraw finansowych, z wylaczeniem
instytucji kultury,

[) nadzorowanie opracowywania sprawozdawczoéci finansowej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy.

I1I. Struktura organizacyjna Urzedu

§ 15.

1. W sklad Urzedu wehodza referaty i samodzielne stanowiska pracy:.
2. Praca referatéw kieruja ich kierownicy.



3. Kierownicy referatow Urzedu podejmuja rozstrzygnigcia z zakresu administracji publicznej tylko
w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta.

4. Kierownicy referatow organizuja prace tych referatow, ustalaja szczegélowe zakresy czynnosci
pracownikéw, kontroluja i nadzoruja ich realizacje.

5. Kierownicy referatow ponosza wobec Wdjta odpowiedzialnosé za:
1) organizacjg pracy i skutecznos$é¢ dzialania referatow,
2) merytoryczng i formalng prawidlowos¢, legalnos¢ i celowo$¢ przygotowanych przez siebie

dokumentoéw i innych rozstrzygnieé,

3) prawidlowe wykonanie uchwat Rady i zarzadzen Wojta,
4) terminowe i zgodne z prawem prowadzenie postgpowania administracyjnego nalezacego do

wlasciwosci referatu,
5) zapewnienie przestrzegania w referacie ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie
danych osobowych,
6) wykonywanie przez referat przypisanych mu zadan obronnych.

6. Zadania Urzedu wykonuja pracownicy samorzadowi.
7. Wéjt moze zadecydowac, ze okreslone zadania Urzedu wykonywaé beda inne osoby, co moze dotyczy¢

w  szczeglnosci pomocy prawnej, informatyki, rozwiazywania probleméw alkoholowych
i bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

§ 16.

W sklad Urzgdu wchodza nastepujace referaty i rownorzedne jednostki organizacyjne, ktére dla
zapewnienia jednolitego oznakowania akt uzywaja symboli:
1. Kierownictwo Urzedu:
1)  Wojt -"Wt"
2) Zastgpca - "ZWt"
3) Sekretarz - "SG"
4) Skarbnik -"Fn"
2. Komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny - "Or"
2) Referat Finanséw "Fn"

3) Referat Rozwoju Gospodarczego "ROG"
4) Referat Spraw Obywatelskich i Urzad Stanu Cywilnego "USC" i ,SO”, w tym pelomocnik

ds. ochrony informacji niejawnych "PION" nadzorowany bezpo$rednio przez Woéjta
. Samodzielne stanowiska pracy:
1)  informatyk - administrator bezpieczenstwa informacji "IA",
2)  pelnomocnik ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych "RPA" - zadanie realizuje kierownik

Gminnego O$rodka Pomocy Spofecznej,
3)  pelomocnik ds. ochrony przeciwpozarowej PPoz. - zadanie realizuje kierownik Urzedu Stanu

2
Cywilnego.

(%]

§17.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Organizacyjnego,
2) Kierownik Referatu Finanséw (Skarbnik Gminy),
3) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego,
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§18.
1. Wojtowi jako kierownikowi Urzedu podlegaja bezposrednio kierownicy referatéw i pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach.
2. Szezegbtowe zakresy czynnosci dla kierownikow referatéw i samodzielnych stanowisk ustala Wéit.

§ 19.

Strukturg organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik do regulaminu.



§ 20.

Do wspdlnych zadan referatow naleza w szczegdlnosci sprawy:
1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan referatu.
2) wspoéldziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogéinej.
3) wspoldzialanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi dziatajacymi
w gminie.
4) rozpatrywanie skarg i wnioskow i interpelacji radnych wg wiasciwosci.
5) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta i okreslanie sposobu ich wykonywania.
6) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych i decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do
wlasciwodci referatu,
7) opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie swojego dzialania.
8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.
9) zadania o charakterze og6lno-obronnym:
a) uczestnictwo w aktualizacji regulaminu organizacyjnego urzedu i zakreséw czynnosci pracownikow
ustalonych na czas "W",
b)  wspobldzialanie w opracowaniu i utrzymaniu w stalej aktualnoéci szczegétowych planéw realizaciji
zadan dotyczacych osiagania podwyzszonej i pelnej gotowosci obronnej,
¢) uczestnictwo i wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie szkolenia obronnego w tym udzial
w treningach statego dyzuru i akcji kurierskiej.
10) zadania gospodarczo-obronne:
a) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw zwiazanych z Programem Mobilizacji Gospodarki,
a takze podejmowanie niezbednych na administrowanym terenie dzialan zapewniajacych jego
realizacje.
11) zadania z zakresu obrony cywilnej:
a) wspoldzialanie w aktualizacji dokumentéw planu obrony cywilnej zapewniajac réwniez realizacje
zadan zawartych w tym planie,
b) uczestnictwo w ¢wiczeniach - treningach OC jak rowniez w szkoleniu w zakresie powszechnej
samoobrony pracownikéw Urzedu,
¢) opracowywanie i utrzymanie w stalej aktualnosci dokumentéw, planéw specjalistycznych
zapewniajacych realizacjg¢ zadan zawartych w planach OC.
12) zadania wynikajace ze sprawowania nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi:
okreslanie i przekazywanie zadarn z dziedziny obronnosci panstwa szczegélowych zadan OC, trybow
i terminéw ich wykonywania, sprawowanie nadzoru nad ich realizacja.

IV. Szczegblowe zakresy dzialania referatow

§ 21.

REFERAT ORGANIZACYJNY

Do zadan referatu naleza w szczegélnoéci sprawy organizacji, funkcjonowania Urzedu, administracyjno-
gospodarcze, organizacji wyboréw, kultury, o$wiaty, kultury fizycznej, zdrowia, opieki spotecznej,
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, wspélpraca z organizacjami spotecznymi w tym:

I. W zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz administracyjno-gospodarczych:

1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzedu,

2) prowadzenie sekretariatu Wojta i Zastepcy,

3) prowadzenie kancelarii oglnej,

4) zamawianie pieczeci urzgdowych i prowadzenie rejestru tych pieczeci,

5) zalatwianie spraw zwigzanych z prenumerata prasy, ksiazek i dziennikdw,

6) obshuga i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i faxowej na potrzeby Urzedu,

7) opracowywanie regulaminéw wynikajacych z przepiséw prawa pracy (regulaminu pracy, regulaminu
wynagradzania),

8) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz rozliczanie czasu pracy,



9) kontrola dyscypliny pracy,

10) opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych,

11) prowadzenie ewidencji urlopow macierzynskich i wychowawczych,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wlasciwoéci Referatu,

13) wykonywanie decyzji o nalozeniu kar dyscyplinarnych,

14) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przyznania ryczattu samochodowego,

15) organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczeniami panstwowymi oraz odznaczeniami regionalnymi,

17) przygotowanie i nadzorowanie ocen pracownikow mianowanych,

18) prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz kontrola
terminowosci ich zatatwiania,

19) prowadzenie rejestru wydanych przez Wéjta pelmomocnictw i upowaznien,

20) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

21) prowadzanie zbioru przepiséw gminnych oraz aktéw prawnych powszechnie obowiazujacych,

22) wykonywanie zadan zleconych ustawowo przez organy administracji rzadowej w zakresie wyborow
Prezydenckich, do Sejmu i Senatu, Rad Gmin oraz referendum,

23) organizacja wyboru fawnikow,

24) zaopatrzenie Urzedu w Srodki trwale, przedmioty nietrwale, biurowe oraz prowadzenie konserwacji
sprzgtu biurowego,

25) zarzadzanie budynkami administracyjnymi Urzedu, gospodarowanie lokalami biurowymi,
ogolnouzytkowymi w tych budynkach oraz prowadzenie remontéw kapitalnych i biezacych,

26) utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach administracyjnych Urzedu,

27) zapewnienie sprawnego funkcjonowania instalacji technicznej w budynku Urzedu,

28) zapewnienie ochrony budynkéw administracyjnych Urzedu przed kradzieza i pozarem oraz zawieranie
umow o ich ubezpieczenie,

29) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i eksploatacyjnych,

30) przeprowadzanie spotecznych przegladow warunkéw pracy w Urzedzie,

31) zabezpieczenie i aktualizacja informacji w Urzedzie,

32) zapewnienie przestrzegania przepisow BHP,

33) sporzadzanie dokument6w zwiazanych z wypadkami pracownikéw,

34) poswiadczenie wlasnorgcznosci i zgodnosci odpisu z oryginatu.

II. W zakresie o$wiaty, kultury, kultury fizycznej, zdrowia, opieki spotecznej i bezpieczenstwa publicznego.

1) organizacja dowozu dzieci do szkoty,

2) organizacja konkursu na stanowisko dyrektora szkoly i przedszkola,

3) przedstawianie rocznego harmonogramu imprez kulturalnych na terenie Gminy, koordynacja tych
imprez, rozliczanie nadzorowanie bezpieczeristwa imprez masowych, nadzér nad instytucjami kultury
w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

4) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, sprawowanie nadzoru nad baza sportowo-rekreacyjna na
terenie Gminy, wspélpraca z klubami sportowymi,

5) ocena stopnia zaspakajania potrzeb mieszkancoéw na $wiadczenie ustug z zakresu ochrony zdrowia
oraz dostgpnosci do tych §wiadczen,

6) nadzorowanie spraw zakresu pomocy spolecznej nalezacych do zadafi Gminy,

7) wspélpraca z Policja,

8) wspdldziatanie z organizacjami spolecznymi.

9) prowadzenie BIP oraz aktualizacja strony internetowej Gminy.

I1I. W zakresie obrony cywilnej:

1)  opracowywanie i biezaca aktualizacja planéw obrony cywilnej Gminy na wypadek "P" oraz "W",

2) prowadzenie i aktualizacja obsady osobowe;j terenowej formacji OC,

3)  nadzdr merytoryczny oraz pomoc w opracowaniu planéw OC w zakladach pracy oraz szkotach,

4) wspotpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie opracowania planéw OC, tworzenia
formacji, restrukturyzacji formacji w Urzedzie oraz podmiotach gospodarczych,

5) organizowanie szkolefi w zakresie powszechnej samoobrony, a takze szkolen formacji OC,

6) nadzor i planowanie rozbudowy i modernizacji systemu ostrzegania i alarmowania oraz okresowe
sprawdzanie jego stanu technicznego,

7)  udzial w organizowanych ¢wiczeniach i szkoleniach, opracowywanie niezbednej dokumentacji,



8) udzial w przygotowywaniu i zapewnieniu dziatania systemu wykrywania i alarmowania, w tym
wczesnego ostrzegania w czasie pokoju,

9) opracowanie i aktualizacja dokumentacji planowanych dzialan zapewnienia funkcjonowania urzadzen
zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

10) wspoidziatanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego w planowaniu i zabezpieczeniu w
indywidualne srodki ochrony przed skazeniami ludnosci oraz formacji obrony cywilnej wiasnej i
zaktadoéw pracy,

11) zabezpieczenie istniejacych formacji w sprzet techniczno-wojskowy oraz srodki z gospodarki
narodowej,

12) opracowanie planow ewakuacji (przyjecia ludnosci) na wypadek zagrozenia czasu "P" i "W" oraz
wspolpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego w tym zakresie.

13) wspoldziatanie w opracowaniu planéw dziatania na wypadek "W" i katastrof w zakresie:
funkcjonowania handlu, zapaséw zywnosci, mozliwosci wprowadzenia reglamentacji, ustalenia
punktéw zbiorowego zywienia, zastepczych miejsc szpitalnych, zastepczych doméw pomocy
spolecznej, zabezpieczenia dodatkowych pomieszczen na potrzeby oswiaty,

14) prowadzenia ewidencji i dokumentacji urzadzef specjalnych istniejacych, okresowa ich kontrola,
zapewnienie ich sprawnosci,

15) wykonywanie dokumentacji operacyjnej do udziatu w akcjach ratunkowych czasu "P" i "W",

16) prowadzenie magazynu sprzgtu OC jednostki wlasnej, ewidencja posiadanego sprzetu, konserwacja,

17) nadzoér nad sprzgtem OC znajdujacym si¢ w magazynie,

18) prowadzenie wymaganej przepisami sprawozdawczosci.

§22.
REFERAT FINANSOW

Do zakresu dzialania Referatu Finansowego naleza sprawy zwiazane z gospodarka finansowa Gminy,
Urzgdu i jednostek organizacyjnych Gminy, budzetu Gminy, wymiarem i poborem naleznosci budzetowych
z tytutu podatkdéw i optat, zapewnieniem dyscypliny budzetowej a w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

2) przygotowywanie ukladu wykonawczego budzetu Gminy,

3) sporzadzanie harmonograméw dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy,

4) prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzedu i organu finansowego Gminy,

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych i bilansow,

6) obstuga kredytow i pozyczek gminnych,

7) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zmian w budzecie i wysokosci stawek podatkowych,

8) nadzér nad opracowaniami i realizacja planow finansowych jednostek budzetowych wykonujacych
budzet Gminy,

9) analiza wykonania budzetu,

10) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiggowosci dochodéw podatkowych, niepodatkowych,
wydatkéw budzetowych oraz $rodkow pozabudzetowych i inwestycji,

11) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw niepodatkowych, wydatkéw budzetowych, inwestycji
oraz Srodkéw pozabudzetowych,

12) obstuga bankowa wydatkéw budzetowych, inwestycji, niepodatkowych dochodéw budzetowych oraz
$rodkéw pozabudzetowych,

13) prowadzenie obshugi finansowej jednostki budzetowej - Urzad Gminy,

14) prowadzenie rozliczen finansowych z dostawcami i odbiorcami Urzedu,

15) windykacja niepodatkowych dochodow budzetowych, miedzy innymi wieczystego uzytkowania,
dzierzawy, czynszu,

16) prowadzenie gospodarki kasowej w Urzedzie,

17) ksiggowanie syntetyczne i analityczne srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

18) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu,

19) rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i Urzedem Skarbowym, zwigzane z obstuga ptacowa
Urzedu,

20) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentow za uzywanie samochodéw
prywatnych do celéw stuzbowych,

21) planowanie funduszu ptac i nadzor nad wydatkowaniem funduszu plac,



22) prowadzenie spraw osobowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

23) przygotowywanie propozycji placowych, nagréd - sporzadzanie dokumentacji do akt osobowych,

24) gospodarowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych pracownikéw Urzedu Gminy,

25) wymiar i pobdr podatkéw i optat lokalnych:

a. podatek od nieruchomosci

podatek rolny

podatek lesny

podatek od $rodkéw transportowych

podatek od posiadania pséw

f.  opflata targowa

26) wydawanie zaSwiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodach z gospodarstwa
rolnego,

27) wydawanie zaSwiadczen w sprawach oplacanych skladek na ubezpieczenie spoleczne rolnikéw,

28) przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

29) planowanie podatkow i oplat oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

30) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, przesuwanie terminoéw platnosci, roztozenia
na raty,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odroczen i umorzen oraz w zakresie podatkéw
i optat, stanowiacych dochody Gminy, a pobieranych przez Urzad Skarbowy,

32) prowadzenie analitycznej ksiggowosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

33) wystawianie upomnien, tytuléw wykonawczych i zajecia hipoteczne,

34) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towaru i ustug VAT,

35) sporzadzanie deklaracji VAT — 7,

36) rozliczanie z Urzedem Skarbowym podatku VAT,

37) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji dotyczacej majatku administrowanego przez Urzad,

38) rozliczanie finansowe realizowanych przez Urzad inwestycji,

39) rozliczanie otrzymanych na realizacj¢ zadan gminnych dotacji celowych i innych srodkéw
finansowych,

40) nadzorowanie i rozliczanie dotacji przekazywanych z budzetu Gminy jednostkom i organizacjom.

41) prowadzenie spraw dot. zwrotu czesci podatku akcyzowego dla podatnikéw podatku rolnego,

42) przedstawianie propozycji finansowania zadan obrony cywilnej i przedsigwzieé¢ obronnych wiasnych,

43) finansowanie $wiadczefi osobistych i rzeczowych na rzecz akcji kurierskiej i obrony cywilnej.

ooo0 o

§ 23.

REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO

Do referatu naleza sprawy zagospodarowania przestrzennego, budownictwa, ochrony $rodowiska, gospodarki
wodnej, ochrony przyrody, gospodarki komunalnej, rolnictwa, gospodarki gruntami i zasobami mieszkaniowymi
Gminy, ewidencji dzialalnosci gospodarczej, wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
a w szczegoblnosci:

I. W zakresie planowania przestrzennego i budownictwa:

1) zbieranie wnioskow i sporzadzanie projektow zalozen do miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

2) udostepnianie projektéw zatozen do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
projektow tych planéw do publicznego wgladu i popularyzacji ich tresci,

3) podawanie do publicznej wiadomosci o przystapieniu do sporzadzania planu miejscowego, a pozniej
o wylozeniu do publicznego wgladu,

4) uzgadnianie projektu planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego z zainteresowanymi
organami administracji publicznej oraz wlasciwymi organami wojskowymi i wlasciwymi organami
podlegtymi MSW,

5) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z
realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

6) opiniowanie wstgpnych podzialéw nieruchomosci, przygotowywanie i wydawanie decyzji ustalajacej
warunki i zagospodarowanie terenu,
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7) uzgadnianie wskazan lokalizacyjnych inwestycji szczegélnie szkodliwych dla $rodowiska i zdrowia
ludzi z wlasciwymi organami,

8)  prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,

9) zawieranie uméw okreslajacych wzajemne zobowiazania i $wiadczenia inwestora oraz organu
uprawnionego do wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji zwiazane z realizacja i
przyszlym funkcjonowaniem budowanego obiektu,

10) analiza wnioskéw oraz przygotowanie zezwolen na zajecie pasa drogowego na obiekty handlowe lub
reklamowe, po uprzednim zasiggnigciu opinii inspektora ds. drogownictwa,

11) realizacja zadan w zakresie polityki przestrzennej w gminie,

II. W zakresie dzialalnosci gospodarczej, rolnictwa, lesnictwa, ochrony $rodowiska, gospodarki
komunalnej i handlu:

1) zapewnienie warunkéw niezbednych dla ochrony $rodowiska przed odpadami:
a) wydawanie zezwolen na usuwanie, unieszkodliwianie odpadéw komunalnych statych,
b) czuwanie nad ustalonym harmonogramem wywozu odpadéw,
¢) dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Gminy,

2) prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska,

3) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewoéw z terendw nieruchomosci,

4)  koordynacja wywozu odpadéw stalych i cieklych z terenu Gminy,

5) wspbldzialanie w zakresie ochrony ludnoéci w momencie szczegdlnego zagrozenia dla ludnogci
cywilnej w przypadku katastrof lub zdarzen nadzwyczajnych,

6) zapewnienie schronienia dla ludzi i zwierzat z miejsc publicznych oraz w przypadku ewakuacji
przyjecie ludnosci,

7)  wspdlpraca ze shuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych choréb zwierzat,

8) wspdlpraca ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia sie chwastow,
chorob, szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach oraz nadzér nad ich zwalczaniem,

9) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie rolnictwa,

10) wydawanie zezwolen na utrzymanie ps6w rasy agresywnej,

11) kompletowanie i wdrazanie przepisow wykonawczych dotyczacych budowli ochronnych,
zaopatrzenia oraz ochrong ptodéw rolnych, produktow spozywczych i pasz przed skazeniem i
zakazeniami,

12) aktualizowanie bazy danych dotyczacych ukry¢ dla ludnosci i zalég zaktadow pracy,

13) zapewnienie aktualnych danych z zakresu zabezpieczenia inzynieryjno-technicznego obrony cywilnej
w programach mobilizacji gospodarki,

14) zapewnienie zaopatrzenia w $rodki ochrony roslin przed $rodkami chemicznymi ludnosci cywilnej,
terenéw i zwierzat,

15) zapewnienie zaopatrzenia w zywnos¢, zabezpieczenie magazynéw, punktéw zbiorowego zywienia
oraz $rodkéw ochronnych,

16) skladanie wnioskéw do rozkladéw jazdy PPKS,

17) prace planistyczne w zakresie zadan obronnych - transport, $wiadczenie na rzecz ludnosci
ewakuowanej (przyjetej), uruchomienie punktéw nadzwyczajnych zagrozeri Gminy wg planu OC

18) wydawanie decyzji zezwalajacej na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej, w wyniku ktorej powstaja
odpady,

19) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia na miejscu lub
poza miejscem sprzedazy w granicach liczby punktow sprzedazy ustalonej dla Gminy,

20) koordynowanie godzin pracy handlu, gastronomii i placowek ustugowych,

21) prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej, w tym:
a) przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,
b) przygotowywanie zaswiadczeni o zmianie wpisu do ewidencji,
¢) przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji,
d) przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,
e) przekazywanie do ZUS z Urzedu kopii zaswiadczen o wpisie do ewidencji jak réwniez kopii

decyzji o wykresleniu z ewidencji,

23) wspolpraca z referatem finansow w zakresie stalej aktualizacji wysokosci czynszow,

24) przygotowanie i sporzadzanie umow dzierzawy gruntu i najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,

25) egzekwowanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow gminnych,

26) okreslenie strefy cen obowiazanych przy przewozie osob i tadunkéw takséwkami osobowymi i
bagazowymi,

27) wspolpraca w zakresie dziatalnosci gospodarczej i mienia komunalnego w zakresie OC w Urzedzie,
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28) sprawy rekultywacji gruntéw rolnych, drég gminnych i stawéw,

29) sprawy sprzedazy, przekazywania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowania, dzierzawy lub najmu
gruntéw gminnych,

30) przejmowanie od Skarbu panstwa gruntéw z wzajemnoscia na wlasno$¢, w wieczyste uzytkowanie i
uzytkowanie,

31) sprzedaz budynk6w, lokali, innych urzadzen zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

32) zmiany w ksiggach wieczystych,

33) podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

34) zarzadzenie odebrania gruntow przekazanych w uzytkowanie wieczyste,

35) wywlaszczenia nieruchomoéci na rzecz Gminy,

36) powolywanie biegtych do wyceny nieruchomosci w celu obliczenia opfat adiacenckich z tytutu
wyposazenia terenu w urzadzenia, takie jak np. wodociag, kanalizacja, utwardzenie drogi,

37) przejmowanie nieodplatnie w drodze umowy nieruchomosci wehodzacych w sktad Zasobu Wiasnosci
Nieruchomosci Rolnej Skarbu Panstwa,

38) oznaczenie nieruchomosci gruntowych numerami porzadkowymi, nazewnictwo ulic,

40) komunalizacji mienia,

41) przejmowanie na wlasnos¢ Gminy gruntéw zajmowanych pod drogi publiczne stanowiacych wiasnosé
0s6b prywatnych,

42) zawieranie ugéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

43) nakazywanie wykonywania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajacych wode przed zanieczyszczeniem
lub zabronienie wprowadzania $ciekow do wody w przypadku wprowadzania przez whasciciela gruntu
do wody sciekéw nienalezycie oczyszezonych,

44) obstuga Gminnego Komitetu Przeciwpowodziowego,

45) zarzadzenie ewakuacji ludnosci z terenow zagrozonych powodzia,

46) prowadzenie calosci dokumentacji zwiazanej z ewentualnym wystapieniem szkéd powodziowych i
tzw. zagrozeniami kryzysowymi,

47) organizowanie oraz przeprowadzanie wyboroéw do Izb Rolniczych,

48) wspolpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania i przeprowadzania spiséw rolnych,

49) zarzadzanie targowiskiem gminnym,

50) nadzér nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie

uzytecznosci publicznej.

III. W sprawie zamowien publicznych:

1) koordynowanie spraw zwiazanych z realizacja zaméwien publicznych,
2) przygotowanie oraz organizowanie przetargéw w ramach zaméwien publicznych,
3) obstuga techniczna komisji przetargowych,
4) udzielanie pomocy kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji zaméwien publicznych,
5) wspbipraca z kierownikami referatéw Urzedu Gminy w zakresie udzielania zamoéwien publicznych,
6) wiasciwe zabezpieczanie dokumentéw zgromadzonych w trakcie udzielania zamowien publicznych,
7) prowadzenie spraw z zakresu rozliczenia o§wietlenia ulicznego i jego konserwacji,
8) wspoldziatanie z konserwatorami przyrody i zabytkéw w zakresie sprawowania opieki nad zabytkami
pomnikami przyrody i ochrona krajobrazu,
9) oznaczenie obiektow zabytkowych wg miedzygminnego oznakowania oraz planowanie zabezpieczenia
débr kultury,
10) czynnosci administracyjne zwiazane z utrzymaniem nieruchomosci gminnych:
a) naliczanie czynszu
b) oplaty eksploatacyjne
c) wykonywanie remontéw
11) prowadzenie archiwum zaktadowego,
12) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecef,

IV, W zakresie spraw gospodarczo- technicznych:

1) nadzorowanie i kierowanie pracami budowlano- remontowymi prowadzonymi w obiektach
komunalnych gminy w ramach $rodkéw budzetowych,

2) nadzorowanie i prowadzenie spraw remontowo- budowlanych, pielegnacyjnych i porzadkowych w
gminie w ramach systemu prac publicznych,

3) prowadzenie zaopatrzenia i wyposazenia budynkow,



4)
5)

Do

nadzor nad pracownikami grupy technicznej,
wykonywanie innych zadan z zakresu gospodarki komunalnej, z wylaczeniem zaopatrzenia w wode
i usuwania odpadow.

§ 24.

REFERAT S[PRAW OBYWATELSKICH 1 URZAD STANU CYWILNEGO

referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy zalatwianie spraw wynikajacych z

przepisow prawa o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekuriczego, prawa o stowarzyszeniach,

zgromadzeniach, zbiérkach publicznych, obywatelstwie polskim, ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych

*

ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych, wojskowe, obronne, a w szczegéInosci:

1. W zakresie spraw USC:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)
22)
23)
24)

wykonywanie obowiazkéw kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

zafatwianie formalnosci zwiazanych z zawarciem matzenistwa (spisywanie zapewnien, kompletowanie
dokumentéw, o$wiadczenie o nazwiskach, prowadzenie rejestru zlozonych zapewnien),

przyjmowanie o$wiadczeri o wstapieniu w zwiazek malzefiski (udzielanie slubow cywilnych).

wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa wyznaniowego
(konkordatowego),

wydawanie zaswiadczer za granice dla obywateli polskich:

- 0 zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa,

- 0 stanie wolnym do zawarcia zwiazku partnerskiego,

wydawanie decyzji o skréceniu ustawowego oczekiwania na zawarcie malzeristwa,

sporzadzanie aktéw malzenistwa, zgonu i urodzenia,

prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz skorowidzéw do tych ksiag,

wydawanie odpiséw skréconych i zupelnych aktéw urodzen, matzenstwa i zgonéw,

prowadzenie korespondencji oraz rejestréw wydanych odpisow aktow na zyczenie oséb prywatnych oraz
roznych instytucji (sady, prokuratura, urzedy, policja),

wysylanie odpiséw aktéw o zaistniatych zdarzeniach do komérek ewidencji ludnosci,

wysylanie zawiadomieti do innych USC w celu dokonania przypisku w aktach stanu cywilnego,
prowadzenie dokumentacji sktadanych podan i wnioskéw o wydanie odpiséw aktéw wraz z oplata
skarbowa,

prowadzenie akt zbiorczych do aktow malzenstwa, zgonéw, urodzen,

nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow do ksiag stanu cywilnego o zawarciu malzefistwa,
rozwodzie, separacji, zgonach, zmianie nazwisk i imion otrzymywanych od innych USC, urzedéw, sadow
oraz instytucji zagranicznych,

przyjmowanie o$wiadczen:

a) o uznaniu dziecka,

b) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

¢) opowrocie do poprzedniego nazwiska 0s6b rozwiedzionych,

d) zmianie imienia dziecka wpisanego do akt w chwili jego sporzadzenia.

przyjmowanie wnioskow o wpisaniu do akt urodzenia dziecka wzmianki o zawarciu matzeristwa przez
rodzicow dziecka,

transkrypcja (umiejscowienie) aktow zagranicznych i wydawanie decyzji w tym zakresie,

wydawanie decyzji o sporzadzeniu aktu stanu cywilnego dla zdarzen, ktére nastapily za granica, a nie
zostaly zarejestrowane,

wydawanie decyzji w sprawach:

- o sprostowaniu oczywistych bledéw pisarskich,

- o0 uzupehieniu akt,

- 0 wpisaniu wzmianki dodatkowej,

odtwarzanie i ustalanie treci akt stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczeni o wpisach dokonanych w ksiegach lub ich braku,

prowadzenie archiwum akt zbiorczych,

sprawdzanie prawidtowosci danych zawartych we wnioskach skladanych do wyrobienia dowodéw
osobistych,
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25) przekazywanie dowoddw osobistych osob zmartych wystawcy dowodu osobistego wraz z odpisem aktu
zgonu,

26) zalatwianie wnioskéw o nadanie medali "Za diugoletnie pozycie malzeniskie"” oraz organizacja uroczystosci
zwiazanych z 50-leciem pozycia matzeriskiego,

27) zalatwianie spraw Konsularnych w zakresie rejestracji aktu stanu cywilnego, prowadzenie korespondencji z
polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granica,

28) sporzadzanie comiesigcznej statystyki w zakresie urodzen, malzenstw, zgonow,

29) wspdtpraca z Urzedem Statystycznym,

30) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu akt stanu cywilnego i wspélpraca z Wydzialem Spraw
Obywatelskich,

31) wystepowanie z wnioskami do sadu w sprawach akt stanu cywilnego wymagajacych takich rozstrzygniec,

32) inne sprawy z zakresu rejestracji akt stanu cywilnego.

I1. W zakresie spraw obywatelskich:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)

1)

12)

13)
14)
15)
16)

17)

prowadzenie ewidencji ludnosci,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

przygotowywanie spisu wyborcow,

ewidencjonowanie korespondencji poufnej wplywajacej do Urzedu,

meldowanie cudzoziemcdw,

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodoéw osobistych i prowadzenie ich w systemie

komputerowym,

odbior dowodéw i ich wydawanie,

prowadzenie rejestru wydanych dokumentéw tozsamosci, korespondencji z innymi urzedami w celu

uzyskania kopert osobowych oraz rozliczenia si¢ z pobranych blankietow dowodéw osobistych,

prowadzenie archiwum kopert osobowych do wydanych dowodéw,

realizacja zadan z zakresu powszechnego obowiazku obrony RP oraz wspétdziatanie w tych sprawach

z organami wojskowymi, w tym:

a) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych, prowadzenie rejestru
przedpoborowych,

b) sporzadzanie wykazu poborowych,

¢) rozpowszechnianie obwieszczen i wysylanie imiennych zawiadomien o poborze,

d) uczestniczenie w posiedzeniach Powiatowej Komisji Poborowe;j,

) poszukiwanie poborowych, ktérzy nie zglosili si¢ do poboru,

f) sporzadzanie wnioskéw do sadu przeciwko poborowym uchylajacym sie od stawienia sie przed
komisja poborowa,

g) poszukiwanie 0s6b o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej oraz prowadzenie aktualnej
ewidencji,

h) dokonywanie wpisu numeréw ksigzeczek wojskowych w kartach osobowych mieszkanca,

i) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zonierzy oraz osoby pehiace zastgpczo obowiazek
stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzenie gospodarstwa
rolnego oraz uznania za jedynego zywiciela rodziny itp., w tym:

1) przyjmowanie i opracowywanie dokumentéw osob ubiegajacych sie o przedterminowe
zwolnienie z odbycia stuzby wojskowej,

) opracowywanie i utrzymanie w ciaglej aktualizacji dokumentacji dla prowadzenia akcji
kurierskiej,

3) doskonalenie w postugiwaniu sig tabela kodowa, 0s6b do tego upowaznionych.

w sprawach $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju:

a) dokonywanie sprawdzenia realnosci zadania,

b) przygotowywanie dokumentacji do realizacji §wiadczenia,

c) realizacja $wiadczen na terenie Gminy,

opracowywanie i aktualizacja dokumentéw planu przygotowan obiektu Urzedu na czas zagrozenia i

wojny,

opracowywanie planu ukrycia pracownikéw Urzedu i petentéw w budynku Urzedu,

opracowywanie planu zaciemniania i wygaszania Urzedu oraz naliczania potrzeb w tym celu,

zabezpieczenie wykorzystania urzadzen i srodkéw tacznosci radiowo-telefonicznej,

ustalanie i opracowywanie sposobu zabezpieczenia akt i dokumentacji podlegajacych szczegélnej

ochronie,

zabezpieczenie stanowisk pracy w zastepcze Zrédia oswietlenia,

18) przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw zwiazanych z prowadzeniem ewidencji w czasie "W",
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v,

19) organizacja i aktualizacja statych dyzuréw oraz wprowadzanie ich na polecenie Wéjta.
20) prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwosci organéw Gminy a wynikajacych z przepisow:
a) prawa o stowarzyszeniach,
b) prawa o zgromadzeniach,
¢) ustawy o zbidrkach publicznych.
21) wspétdziatanie z Gminnym Komendantem OSP w sprawach z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

a) wykonywanie sprawozdawczosci odno$nie wyposazenia OSP w srodki transportu,

b) nadzor merytoryczny nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych przyznanych w budzecie
Gminy na utrzymanie gotowosci bojowej OSP,

c) prowadzenie rejestru zakupu dla wydatkéw OSP,

d) wystawianie zaswiadczen o udziale w akcji gaszenia pozaréw lub akcji powodziowe;,

e) udziat w przygotowaniu wnioskow, zarzadzer, uméw dotyczacych spraw przeciwpozarowych

W zakresie pelomocnika ds. ochrony informacji nigjawnych:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji nigjawnych,

2)  kierowanie komoérka do spraw ochrony informacji niejawnych,

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

4) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

5) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzega przepiséw o ochronie tych informacii,

7)  okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentow,

8)  opracowywanie planéw ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorow3anie jego realizacji,

9)  przeprowadzanie szkolefi pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

10) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

11) wspétpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

12) informowanie na biezaco wéjta o przebiegu wspélpracy ze stuzbami ochrony pafstwa,

13) opracowywanie planu postepowania z materialami zawierajacymi wiadomosci niejawne stanowiace
tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

14) wyjasnianie okolicznodci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych -zawiadamianie
kierownikow jednostek organizacyjnych i wlasciwych stuzb ochrony panstwa,

15) opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice stuzbowa - oznaczonych klauzula "zastrzezone" - uzyskujac ich zatwierdzenie przez
kierownika jednostki organizacyjnej,

16) przeprowadzanie postegpowan sprawdzajacych,

17) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,

18) odmawianie wydania poswiadczen bezpieczenstwa,

19) przechowywanie akt zakoniczonych postgpowan sprawdzajacych, laczacych sie z dostgpem do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa,

20) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osob dopuszczonych do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

21) prowadzenie ewidencji osob, ktore uzyskaly poswiadczenie bezpieczenstwa, a takze osob ktore
zajmujg stanowiska lub wykonuja prace, z ktorymi laczy sie dostep do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "poufne",

22) wyznaczanie pracownika przejmujacego kancelari¢ tajng - w przypadku czasowej nieobecnosci
pracownika prowadzacego kancelarig,

23) organizowanie i podejmowanie przedsigwzigé, w celu realizacji ustawy o ochronie informacji
nigjawnych oraz ochronie danych osobowych,

24) prowadzenie kancelarii tajnej,

W zakresie obstugi Rady i jej organow.

1) obsluga kancelaryjno-biurowa Rady i komisji, w tym organizacyjne przygotowanie posiedze,
opracowywanie materialéw z obrad, uchwat i zarzadzen, postanowief, wnioskéw oraz przekazywanie
ich odpowiednim organom i czuwanie nad ich realizacja przez wlasciwe organy i jednostki
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organizacyjne, prawidlowe przygotowywanie materialow na sesj¢ Rady, zbieranie materialow
bedacych przedmiotem obrad,

2)  prowadzenie rejestrow uchwat Rady, wnioskoéw komisji, oraz interpelacji i wnioskéw radnych,

3) przedstawianie Wojewodzie i RIO uchwat Rady, w celu oceny ich zgodnosci z prawem,

4)  czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskow radnych, oraz wnioskéw komisji,

5) obstuga kancelaryjno-biurowa Przewodniczacego Rady,

czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw Rady.

prowadzenie teczek z protokotami z zebran wiejskich i prac organéw samorzadow soteckich.

Przy znakowaniu spraw dotyczacych Rady i Komisji uzywa si¢ symbolu "RG

§ 25.

INFORMATYK - administrator bezpieczenistwa informacji.

Do zada Informatyka naleza sprawy z zakresu zarzadzania systemami komputerowymi i bezpieczenstwa
informacji, a w szczegdlnosci:

zarzadzanie siecig komputerowa Urzedu,

nadzor i kontrola biezaca pracy gtownego serwera Urzedu,

przygotowywanie umow z jednostkami autorskimi na zakup systeméw,

nadzor nad wdrazaniem programéw komputerowych i ich prawidtowa eksploatacje i funkcjonowaniem,
zabezpieczanie systemu i materialéw eksploatacyjnych,

organizowanie szkolen w zakresie obstugi sprzetu komputerowego,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyposazeniem Urzedu w sprzet komputerowy,

sporzadzanie listy programéw ustalajac osobg odpowiedzialna za eksploatacije kazdego z programéw,
wprowadzanie systemu identyfikatoréw, hasel i praw dostepu do funkcji programu,

wykonanie kopii awaryjnych,

przeprowadzanie raz w tygodniu kontroli antywirusowej,

§ 26.

PELNOMOCNIK ds. ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH

Do zadan pelnomocnika naleza w szczegélnosci sprawy:

1)

2)
3)

4)
3)
6)

7)
8)

9
10)
1)

12)
13)

14)

opracowywanie projektéw aktéw prawnych wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziatania alkoholizmowi,

prowadzenie profilaktycznej dziatalno$ci informatycznej szczegélnie dla dzieci i miodziezy,

ustalenie szczegélowych zasad wydawania i cofania zezwoleri na prowadzenie sprzedazy napojow
alkoholowych oraz kontrole przestrzegania zasad obrotu tymi napojami,

opracowywanie i przedstawianie Wojtowi zalozen do gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania
problemow alkoholowych,

nadzorowanie gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych i w miare
potrzeb jego modyfikowanie i rozszerzanie,

wspéldziatanie i koordynowanie dzialalnosci stowarzyszen, klubéw, instytucji i osob podejmujacych
zadania profilaktyczne i lecznicze w ramach gminnego programu,

koordynowanie szkolen cztonkéw komisji i 0sob wspoétdziatajacych w realizacji gminnego programu,
organizowanie fachowego doradztwa i banku informacji dla instytucji i os6b prowadzacych dzialalnosé
profilaktyczna i lecznicza,

opracowywanie harmonogramu zadan i preliminarza wydatkéw na dany rok budzetowy i przedstawianie do
zatwierdzenia Wojtowi,

koordynowanie realizacji biezacych zadan gminnej komisji profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych,

przygotowywanie propozycji rozdysponowania $rodkéw przeznaczonych na profilaktyke i rozwiazywanie
problemow alkoholowych oraz projektéw uméw,

rozliczanie si¢ z budzetem Gminy z wykorzystania $rodkow,

wspoldzialanie w zakresie tworzenia Swietlic socjoterapeutycznych i $rodowiskowych dla dzieci z rodzin
zagrozonych alkoholizmem lub przemoca w rodzinie,

wspoldziatanie z Policja w zakresie przestrzegania warunkéw sprzedazy napojéw alkoholowych przez
osoby i podmioty gospodarcze,
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wspétdzialanie z instytucjami i osrodkami przymusowego leczenia odwykowego w celu umozliwienia
korzystania z tych form osobom zainteresowanym.

§27.

KOMENDANT GMINNY OSP - stanowisko pracy do spraw bezpieczenistwa przeciwpozarowego

Do zadan Komendanta naleza sprawy zwiazane z bezpieczeristwem przeciwpozarowym, a w szczeg6Inosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
13)
14)

2)

Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zarzadzeri Wojta w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
Wspotudziat w opracowywaniu programéw ochrony przeciwpozarowej, a w szczegolnosci zapewnienie na
terenie Gminy zasobéw wody do gaszenia pozaréw,

Nadzor i kontrola nad prawidtowoscia wykonywania konserwacji i utrzymanie w pelnej gotowosci $rodkow
alarmowych i tacznosci, wyposazenia, sprzetu i urzadzen, $rodkéw transportowych, odziezy spec jalnej,
umundurowania do akcji ratowniczej i éwiczen,

Organizowanie ¢wiczen OSP,

Wspéludzial w organizowaniu zawodéw sportowo-pozarniczych,

Inicjowanie dzialalnosci w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej w gminie,
Podejmowanie innych dziatar niezbgdnych do wykonywania powierzonych zadan,

Koordynowanie dzialaii funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy
w zakresie ustalonym przez Wojewode.

V. Zasady podpisywania pism
§ 28.

Wit osobiscie podpisuje:
Zarzadzenia,
Pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej,
Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych innych panstw,
Whnioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych dla pracownikéw Urzedu,
Odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury,
Decyzje w sprawach osobowych pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
Zgody na udzielanie pracownikom urlopu bezptatnego,
Pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Woéjta do jego podpisu,
Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych i wnioski komisji,
Odpowiedzi na skargi i wnioski,
Materialy na sesje¢ Rady,
Pisma i dokumenty w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych,
Pisma i projekty w zakresie planéw zagospodarowania przestrzennego.

§ 29.
Zastgpca Wojta:
Podpisuje pisma, odpowiedzi i rozstrzygnigcia we wszystkich sprawach zastrzezonych dla podpisu Wéijta
w § 28 podczas jego nieobecnosci.

Podpisuje pisma, odpowiedzi i rozstrzygnigcia objete upowaznieniem udzielonym przez Wojta w trybie art.
39 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 30.

Sekretarz w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Wojta i Zastgpcy podpisuje pisma, odpowiedzi
irozstrzygnigcia w sprawach, o ktérych mowa w § 28 i § 29.

§ 31.

Dokumenty przedstawmne do podpisu Wojtowi powinny byé uprzednio parafowane przez kierownika

referatu oraz powinny posiada¢ adnotacje zawierajaca nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracownika, ktory
dokumenty opracowat.
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§3L

I Jezeli Wéjt upowaini swojego Zastgpeg i Sekretarza lub innych pracownikéw Gminy do wydawania
decyzji administracyjnych z zakresu adminissracji publicanej, pisma i dokumenty podpisuje upowainiony
pracownik, powolujac upowainienie w podpisie,

2. Dokumenty, w wyniku ktérych powstaje zobowigzanie pienigine, podpisuje réwniez skarbnik.

§ 33,

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba, ze
preepisy szcoegdlne stanowin inaczej.

V1. Skargi | wnioski
§3

I. Skargi | wnioski kierowane do Wojta, Zastepcy, Sekretarza oraz kierownikdw referatow, podlegaja
natychmiastowej rejestracji w centralnym rejestrze skargi i wnioskow, prowadzomym przez Referat
Organizacyjny.

2. Okreslony w ust. | tryb rejestracji ma réwniez zastosowanie w odniesieniu do skarg | wnioskdw, kidre
wplyngly bezpodrednio do kierownikdw referatow, prayietych ustnie do protokolu oraz nadestanych preez
redakcje prasowe, radio | elewizjg.

§ s

| Kierownik referatu odpowiedzialny jest za wiladciwe | terminowe zalatwianie przekazywanych do
podleglego mu referatu skarg | wnioskdw,
2. Kierownik referatu zobowiazany jest rowniez do bietacego nadzoru nad przebiegiem rozpatrywania skarg i
wnioskdw przez poszcregdinych pracownikdw,

§ 36,

|. Skasgi | wnioski rozpatruje merytorycznie whasciwy referat, kidry przygotowuje odpowied: zawierajaca
wyczerpujace wyjadnienie wszystkich istotnych okolicznodci sprawy, ustosunkowuje sie do wszystkich
zarputdw zawartych w skardze lub propozycji przedstawionych we wniosku oraz zawiadamia o podjetych
dzialaniach. Trest odpowiedzi powinna zawierad akcenty uprzejmosci, Zyczliwosci oraz byé zredagowana
w aposdh zrozumialy dla adresata.

2, Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi | wnioski okrela § 28.

3. Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rdine referaty, Waijt lub
Sekretarz wyznacza referat wiodacy, kiory sporzadza | preckazuje pozostalym referatom wyciag ze skargi
lab wniosku dotyezyey ich deialania,

4. Po zalmwieniu spraw przez referaty, kierownik referatu wiodacego, na podstawie informacji
rainteresowanych referatow, przygotowuje projekt lacznej odpowiedzi wnoszacemu skarge lub wniosek.

§37.

I. Cabost dokumentdw dotyczacych skarg | wnloskdw przechowywana jest w referacie Organizacyjnym.
1. Referaty przekazujy calosé dokumentdw do referatu wymienionego w ust. |, niezwlocznie po rozpatrzeniu

skargi lub wniosku i udzieleniu odpowiedzi wnoszacemu skarge lub wniosek,
§ 38,

1. O katdym przypadku nie zalatwienia skargi lub wniosku w preewidzianym terminie, kierownik referatu
zalatwigjacego skarge lub wniosek zobowiazany jest powiadomié na pidmie wnosmcego skarge lub
wniosek oraz referat Organizacyjny i Spraw Spolecznvech podajac prevezyne nie zalatwienia sprawy oraz
nOWY termin,

2. W razie nieterminowego zalatwienia skargi lub wniosku, Referst Organizacyjny | Spraw Spolecanych
prowadzi posigpowanie wyjadniajace. ustala przyczyng nie zalatwienia sprawy w terminie lub
niedopelnienie obowiazku wynikajacego z art. 36 kpa | przedstawia Wojtowi wnioski o
odpowiedzialnodei dyscyplinamej lub innej preewidzianej w preepisach prawa.



18

§ 39.
Dni i godziny przyjmowania obywateli w sprawach skargi i wnioskdw okredla Regulamin Pracy Urzedu.
§ 40,

W sprawach skarg i wnioskdw nie unormowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
Kodeksu postgpowania administracyjnego.

VIl Zasady wydawania aktéw prawnych

§ 41.

|. Na podstawie upowalnien ustawowych gminie przyshiguje prawo stanowienia przepisow powszechnie

obowigzujacych na terenie Gminy.

2. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sa uchwaly Rady, zarzadzenia Wojta.

3. Woijt wydaje akta prawne wewngtrznego kierowania i funkcjonowania Urzedu, nie majace mocy przepisow
gminnych w postaci:
I} zarzadzen wewngirzmyvch,
2) pism ogdlnych,
3) decyzji,
4) wytyemych szefa OC w sprawach obrony cywilne] i obroanych.

§42.

Projeki akmu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakeyjnym opracowuje rzeczowo wiasciwy
referal, a za jego redakcie odpowiada kierownik referatu.

§43.

I. Projekty opracowanych aktow prawnych powinny zawierad:
(§] tvtul (oznaczenie rodzaju aktu, date i ogdine okredlenie przedmiotu akm),
2} podstawg prawna,
3) postanowienia meryiorveane,
4)  postanowienia o wejéciu w Zvcie aktu prawnego,
5)  postanowienia uchylajace lub zmieniajace, jezeli nommuje deiedzing spraw uprzednio
uregulowanych,
2. Projekty - oprécz danych zawartych w ust. |- powinny zawierad:
1} aprobatg w formie parafy osoby (osdb), kidea projekt przygotowata oraz kierownika referatu,
2} stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z whsdciwymi referatami, gminnymi
jednostkami organizacyjmymi, jereli przepisy seczegdine Jub zasady wspoldziatania albo kmrd}’uﬂ:p
LegO Wymagaja.
3. Projekty aktow prawnych wymagaja uzgodnienia z Sekretarzem, radea prawnym éwiadezacym pomoc
prawnd, @ ponadto Skarbnikiem, jedli dotycza budretu bad? wywoluja skuiki finansowe,
4. Do pmjel:m aktu prawnego moga by zalaczone uzasadnienia wyjasniajace celowosé lub potrzebe jego
5. Zaopiniowany i zasprobowany projekt aktn prawnego, whadciwy kierownik referatu przedkiada do
akeeptacii Wajtowi.
6. Projekty aktow prawnych nalezy opracowywaé wedlug zasad okreslonych w rozpozradzeniu Prezesa rady
Ministrow z dnia 20 czewrca 2002 roku w sprawie zasad techniki preawodawezej (Dz.U. Nr 100 poz. 908).

§ 44,

1. Podjgte preex Rade uchwaly sa rejestrowane preez pracownika do spraw obshugi Rady i jej organdw, Kopie
uchwal pracownik w terminie 7 dni preekazuje:
1y Wojewodzie lub RIO
2} Wikjiowi,
2. Pozostate akty prawne sq rejestrowane w odpowiednich rejestrach w Referacie Organizacyjnym.
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§ 45,

Podjete akty prawne Referat Organizacyiny przekazuje rzeczowo wlasciwym referatom | gminnym
Jednostkom organizacyjnym do realizacji.

§ 46,
|. Pracownik do spraw obslugi Rady ponosi odpowiedzialnodé za publikacje uchwal Rady w Dzienniku
Urzgdowym Waojewddziwa Opolskiego, a takise w prasic lokalnej lub w inny sposob, jezeli WYmagajy tego
2. W%Tﬁm merytorycznie odpowiadaja za publikacje pozostatvch akiow prawnveh.
§ 47,
Przepisy gminne oglasza sig zgodnie z obowiazujacymi preepisami w tym zakresie.
§ 48
Zbidr przepiséw gminnych prowadzi Referat Organizacyjny, kidre udostgpnia do powszechnego wgladu.
VIl Organizacja dzialalnoici kontrolnej
§49,
W Urzgdzie sprawowana jest kontrola zewnetrana i wewngtrzna.
§ 50.
Kontrolg wewngtrzng w Urzpdzie sprawuja;
I. Waijt, Zastgpea, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow i rownorzednych jednostek organizacyinych
Urzgdu w stosunku do pracownikéw bezpodrednio im podleghych.
2. Referat Organizacyjny oraz Referat Finansdw w zakresie preyznanych im uprawnien,
§ 51

Kontrolg zewngtrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Wajta pelnomocnictw:
I. Kierownik Referatu Finansiw w stosunku do jednostek nudmmych w rakresie wykonywania budety,
planéw finansowych oraz prowadzenie drialalnosci fi
2. Kierownicy referatow Urzgdu w stosunku do jednostek p-udpqu]r.uu:mh w zakresie swojej wiasciwosci
FEECTOWE].

IX. Postanowienia koficowe
§ 51,

Regulamin organizacyjny nie normuje uprawnien gminnych jednostek organizacyjnych, nad ktérymi Wiijt
sprawuje nadzor, a wynikajacych z przepisdw | ustalen odrgbnych.

§ 53,

Wykaz obowiazkdéw i odpowiedrialnodci poszczegdinych pracownikéw Urzedu zawieraja zakresy
czynnoéei tych pracownikiw,

§ 54

Sprawy porzadkowe i dyscypliname pracownikdw Urzgdu regulujy postanowienia Regulaminu Pracy
nadane zarzadreniem Wajta.
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§ 55,

I. Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie jego nadania.
2. Nie wymagaja zmian Regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakresu czyvanodei referatdw Urzedu wynikajace
2 preepisdw wydanych lub obowigzujacych po wejiciu w zycie niniejszego Regulaminu.



