REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STARE POLE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§ 1.

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,.Regulaminem™ okresla organizacj¢ oraz zasady funkcjono-
wania Urzgdu Gminy zwanego dalej ,,Urzedem™.
2. Regulamin ustala:

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

7)
8)

organizacje¢ i strukture wewnetrzng Urzedu,

zasady wykonywania funkcji kierowniczych,

zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktéw prawnych oraz ich publikacji,
zasady 1 tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow,

ogolne zasady podpisywania pism oraz innych opracowan,

tryb ewidencji i realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych Najwyzszej 1zby Kontroli oraz in-
nych organow kontrolnych,

organizacj¢ dzialalno$ci kontrolnych,

zakresy dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

§ 2.

Wjt przy pomocy Urzedu realizuje zadania wynikajace ze sprawowania funkcji okreslonych w Statu-
cie Gminy.

§ 3.

Urzad dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzic gminnym,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
3) statutu Gminy,

4) niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 11

Organizacja i struktura wewnetrzna urzedu

§ 4.

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy dla ktorych ustala sie nastepu-
jace symbole literowe:

1)

Referat Finansow i Planowania (FP):
a) Skarbnik Gminy — kierownik referatu,
b) ds. ksiggowosci budzetowej,



Pk

2

¢) ds. ksiggowosci podatkowej 1 windykacji,
d) ds. wymiaru,
e) ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i kadr,

2) Referat Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa (RGR):
a) Kierownik referatu — prowadzacy jednoczesnie zagadnienia gospodarki rolnej,
b) ds. inwestycji i zamoéwien publicznych,
¢) ds. ochrony srodowiska i dzialalnosci gospodarczej,
d) ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego,
e) ds. pielggnacji terenéw zielonych,
f) ds. konserwacji budynku Urzedu i terenu przynaleznego
g) ds. gospodarki odpadami komunalnymi,
h) sprzataczka.

3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) ds. obstugi rady i organizacyjnych (RO),
b) ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych (PP)
c¢) ds. obywatelskich i o$wiaty (SO),
d) ds. informatycznych (I),
e) ds. obslugi administracyjnej urzedu (AU),
f) radca prawny (P).

4) Urzad Stanu Cywilnego.

W przypadkach okreslonych ustawami lub szczegolnymi potrzebami Wéjt moze ustanawiaé petno-
mocnikow do prowadzenia spraw w zakresie okreslonym w pelnomocnictwie.
Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

§5.

Referatami kieruja kierownicy, a w czasie nieobecnosci ich obowiazki petni pracownik referatu wy-

znaczony przez Wojta na wniosek kierownika referatu.

Kierownicy wspolpracuja w szczegdlnosci:

a) ze Skarbnikiem w zakresie propozycji planowania dziatan do projektu budzetu oraz racjonal-
nego wydatkowania srodkow finansowych z budzetu gminy, a takze propozycji zmian w trak-
cie wykonywania budzetu;

b) z Zastgpcg Wajta w zakresie wlasciwego funkcjonowania Urzg¢du oraz obstugi interesantow;

¢) z pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepiséw ustawy o
ochronie informacji niejawnych:

Zakresy czynnosci pracownikow referatu okresla kierownik i jest odpowiedzialny za ich biezaca

aktualizacjg.

Wojt w formie pisemnej upowaznia pracownikoéw Urzedu do zalatwienia spraw w jego imieniu, a w

szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.

§6.

. Tryb i zasady wykonywania czynnosci kancelaryjnych reguluje instrukcja kancelaryjna.

W Urzgdzie prowadzony jest EOD (Elektroniczny Obieg Dokumentéw) jako narz¢dzie pomocnicze.
Zasady klasyfikacji archiwalnej 1 przechowywania akt okreslaja odrgbne przepisy.



ROZDZIAL 111
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych
§7.

1. Wajt jako zwierzchnik administracji samorzadowej kieruje praca Urzedu poprzez formulowanie za-
dan i okreslenie warunkoéw prawnych ich wykonywania przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza
Gminy i kierownikow referatow.

2. Wajt jest kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.

3. Zastgpca Wijta w szczegdlnosei:

1) sklada oswiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem na podstawie upowaz-
nienia Wojta samodzielnie albo wraz z inng upowazniona przez Wojta osobag,

2) wspolpracuje z Radg Gminy w zakresie przygotowania materiatdéw pod obrady,

3) nadzoruje czas pracy pracownikow,

4) wykonuje czynnosci urzednika wyborczego,

5) pelni funkcje pelnomocnika informacji niejawnych,

6) wykonuje inne czynnosci powierzone na podstawie art. 33 ust.4 ustawy o samorzadzie gminnym.

4. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu oraz organizuje jego prace, a w szcze-
golnosci:

1) przygotowuje projekty aktow prawnych dotyczacych organizacji i zasad funkcjonowania
Urzedu,

2) pelni nadzor nad funkcjonowaniem Urzg¢du, opracowuje zakresy czynnosci dla samodzielnych
stanowisk,

3) nadzoruje przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

4) nadzoruje przestrzeganie zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw obywateli,

5) przyjmuje oSwiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

6) koordynuje dziatalnos¢ kontrolng przeprowadzang przez pracownikéw Urzedu,

7) wykonuje inne czynno$ci powierzone na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie gmin-
nym,

8) pelnieni funkcje koordynatora do spraw wspolpracy z Generalnym Inspektorem Informacji Fi-
nansowej.

§ 8.

Zastepca Wojta zastepuje Wojta w czasie jego nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania zadan i
kompetencji.

§9.

1. Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz, a w szczegolnosci:
1) przygotowuje projekty uchwat rady gminy,
2) okresla sposob wykonywania uchwat,
3) gospodaruje mieniem komunalnym,
4) wykonuje budzet,
5) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Jako Szef Obrony Cywilnej Gminy jest terenowym organem obrony cywilnej stopnia gminnego.
3. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kie-
rownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.
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5. Prowadzi sprawy zwigzane z przyjmowaniem skarg i wnioskow kierowanych do organu zalozy-

cielskiego oraz kontroluje i nadzoruje sposob ich zalatwiania.
6. Wykonuje obowigzki Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 10.
Pracownicy Urzgdu oraz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialno$é
przed Wojtem za realizacje swoich zadan i kompetencji oraz organizacje i skuteczno$¢ pracy.
§11.
W Urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikow samorzadowych na podstawie:
1) wyboru,

2) powolania,
3) umowy o pracg.

ROZDZIAL 1V

Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow aktow prawnych oraz ich publikacji.
g 12,

1. Organy Gminy wydajg przepisy powszechnie obowigzujace w formie uchwat i zarzadzen na podsta-
wie i w granicach upowaznien zawartych w ustawach.

2. Przepisy wymienione w ust.] ustanawiaja:

1) Rada Gminy w formie uchwat,
2) Wojt w formie zarzadzen.

3. Opracowanie projektu aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym, redakcyjnym i prawnym na-
lezy do rzeczowo wihasciwego kierownika referatu lub samodzielnego stanowiska pracy, a takze kie-
rownika gminnej jednostki organizacyjnej.

4. Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu pod wzglgdem formalno-prawnym przez radce praw-
nego.

5. Prace nad projektem aktu prawnego pracownicy okresleni w ust.3 rozpoczynaja niezwlocznie po
ogloszeniu przepisu ustawowego zawierajacego upowaznienie do wydawania przepiséw gminnych
albo gdy jest to niezb¢dne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku,
spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

6. Projekty aktow prawnych powinny by¢ opracowane zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej, w
szczegolnosci:

1) redakcja projektu powinna by¢ jasna, przejrzysta i zwigzla,

2) tytul aktu sklada si¢ z trzech czesci: oznaczenia rodzaju aktu, daty i okre$lenia przedmiotu
aktu,

3) w podstawie prawnej wymienia si¢ szczegotowo przepisy prawa upowazniajace w sposob wy-
razny do wydania aktu,

4) poszczegolne normy prawa zamieszcza si¢ w nastgpujacej kolejnosci: przepisy ogolne, prze-
pisy przejsciowe i koncowe.

7. Projekt po uchwaleniu staje si¢ aktem prawnym, podlega ewidencji i ogloszeniu.
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§ 13.

. Zasady i tryb oglaszania aktow prawa miejscowego okresla ustawa o oglaszaniu aktéw normatyw-

nych i niektoérych innych aktéw prawnych.

Referat lub samodzielne stanowisko pracy bedace projektodawcg aktu prawnego realizuje akt
albo go wdraza do realizacji przekazujac zainteresowanym organom lub jednostkom i sprawuje
kontrol¢ nad jego realizacja.

ROZDZIAL V

Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 14.

Obywateli w sprawach skarg i wnioskow przyjmuja:

1) Wéjt w srody od godz. 15°° do godz. 17 oraz w godzinach pracy Urzedu po uprzednim uzgod-
nieniu spotkania w sekretariacie. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w spra-
wach skarg i wniosku jest dniem ustawowo wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w na-
stepnym dniu roboczym,

2) pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach pracy.

Informacja o dniach i godzinach przyje¢ obywateli przez Wojta powinna by¢ umieszczona w wi-

docznym miejscu w siedzibie Urzgdu.

Obstuge obywateli przyjmowanych w sprawach skarg i wnioskow przez Wéjta prowadzi stanowisko

pracy ds. obstugi rady i organizacyjnych.

Rejestracji podlegaja skargi i wnioski wnoszone pisemnie, telefonicznie,

pocztg elektroniczna, a takze ustnie do protokotu.

Merytoryczne rozpatrywanie skarg i wnioskow nalezy do pracownikow

Urzgdu wlasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.

Pracownicy Urz¢du zobowigzani sg do:

1) terminowego ich rozpatrywania i zalatwiania,

2) dokonywania analizy i oceny realizacji zadan wynikajacych ze skarg i wnioskow,

3) wykorzystywania materialéw zawartych w skargach i wnioskach do ochrony stusznych intere-
soOw obywateli oraz likwidacji zrodet ich powstawania.

ROZDZIAL VI

Ogolne zasady podpisywania pism oraz innych opracowar
§ 15.

Wajt Gminy podpisuje:

1) Zarzadzenia Wojta,

2) wystapienia kierowane do organow administracji rzadowej i samorzadowej,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski,

4) pelnomocnictwa,

5) wnioski o nadanie orderow i odznaczen panstwowych,
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6) pisma, decyzje i inne opracowania z zastrzezeniem § 5 ust. 4.

2. W okresie nieobecnosci Wdjta pisma i wystgpienia o ktérych mowa w ust.1 pkt 2 podpisuje Zastepca
Wajta.

3. Sekretarz Gminy podpisuje pisma i inng dokumentacje wynikajaca z zakresu obowigzkoéw powie-
rzonych przez Wojta. ‘

4. Pracownicy Urzedu podpisujg pisma i inne opracowania odpowiednio do podziatu kompetencji okre-
slonych w Regulaminie oraz imiennego upowaznienia udzielonego przez Woijta.

ROZDZIAL VII

Tryb ewidencji i realizacji wystgpien pokontrolnych organéw kontrolnych
§ 16.

1. Ksigzke¢ kontroli Urzedu prowadzi stanowisko pracy ds. obstugi rady i organizacyjnych.

2. Wystgpienia pokontrolne ewidencjonuje stanowisko pracy ds. obstugi rady i organizacyjnych.

3. Zaewidencjonowane wystgpienia pokontrolne, stanowisko ds. obstugi rady i spraw organizacyjnych
przekazuje do realizacji wlasciwym merytorycznie pracownikom Urzedu.

4. Osoby o ktorych mowa w ust. 3 przygotowuja propozycje ich realizacji do zaakceptowania przez
Wojta.

5. Ostateczng wersj¢ odpowiedzi na wystapienia przedktada si¢ do podpisu
Wojtowi w wyznaczonym terminie.

6. Kopie udzielonych odpowiedzi na wystapienia organéw kontroli skierowane do Wojta osoby okre-
slone w ust. 3 przekazuja na stanowisko ds. obstugi rady i organizacyjnych.

ROZDZIAL VIII

Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§17.

1. Kontrola jest integralng czescia dzialania referatow, Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych sta-
nowisk pracy, stanowi wazny element nadzoru i obejmuje ona jednostki organizacyjne Gminy.

2. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci pod wzgle-
dem legalnosci, gospodarnosci, celowoscei i rzetelnosci.

3. Koordynatorem czynnosci kontrolnych jest Sekretarz Gminy.

§18.

Kontrola jest przeprowadzana w jednostce kontrolowanej w czasie wykonywania jej zadan, a jezeli tego
wymaga dobro kontroli — réwniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

§: 19,
Kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli dowodow.

Dowodami sg w szczeg6lnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, jak rowniez pi-
semne wyjasnienia i oswiadczenia.
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§ 20.

1. Kontrolujgcy moze zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej lub pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku sporzadzenia niezbednych do kontroli odpisoéw lub wyciggéw z doku-
mentow, jak rowniez zestawien i obliczen opartych na dokumentach.

2. Pracownicy jednostki kontrolowanej sa zobowigzani udziela¢, w wyznaczonym terminie, wyjasnier
ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

g1,

Kontrolujgcy informuje kierownika jednostki kontrolowanej o ustaleniach wskazujgcych na ujawnione
nieprawidlowosci i uchybienia w dziatalnosci tej jednostki.

§ 22.

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popelnienie przestepstwa, kontrolu-
jacy niezwlocznie zawiadamia Wojta, ktory zawiadamia organ powolany do $cigania przestepstw.

§ 23.

Szczegotowe cele i zasady kontroli okreslone sg odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL IX
Zakresy dzialania referatow, Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych stanowisk pracy
§ 24.

Do zadan wspolnych referatow, Urzedu Stanu Cywilnego i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w

szczegolnoscei:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu pu-
blicznego oraz obywateli,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

3) koordynowanie procesow gminy rozwoju gospodarczego,

4) wspoldzialanie z organizacjami samorzadowymi, pozarzadowymi i organami administracji publicz-
nej,

5) rozpatrywanie skarg , wnioskow i interpelacji wedlug wlasciwosci,

6) opracowywanie projektow programéw gospodarczych oraz budzetu gminy,

7) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, sprawozdan,

8) opracowywanie projektow aktow prawnych oraz organizacja ich wykonania,

9) organizowanie wykonywania zadan okreslonych w aktach prawnych,

10) udziat w prowadzeniu spraw z zakresu zagrozen kryzysowych, a takze obronnosci i obrony cywilne;j,

11) prowadzenie kontroli i egzekwowanie wnioskow pokontrolnych w ramach wlasciwosci rzeczowej
oraz w zakresie ustalonym przez Woéjta w gminnych jednostkach organizacyjnych,

12) udzielanie pomocy solectwom w prowadzeniu dziatalnosci na rzecz zaspakajania wsp6lnych potrzeb
mieszkancow, w tym w realizacji przedsigwzig¢ finansowanych ze $rodkéw funduszu soteckiego,

13) przekazywanie i aktualizowanie informacji publicznej podlegajacej udostgpnieniu w Biuletynie In-
formacji Publiczne;j,

14) udostepnianie informaeji publicznej z zakresu swego dzialania na zasadach i w trybie okreslonym
ustawa o dostgpie do informacji publiczne;j,

e =
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15) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu ochrony informacji niejawnych,
a takze danych osobowych,

16) wspoldzialanie przy opracowywaniu, realizacji i rozliczaniu programéw pomocowych,

17) szczegolna dbalos¢ o mienie gminy polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodarnosci i ce-
lowosci podejmowanych dziatan,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu praniu pieniedzy i finansowaniu terro-
ryzmu,

19) przestrzeganie Zasad Etyki Pracownika Samorzadowego,

20) realizacja zadan w zakresie kontroli zarzadczej, w tym zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem.

§ 25.

Do zakresu dzialania Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa naleza sprawy gospodarki nieru-
chomosciami, zagospodarowania przestrzennego, zamowien publicznych, ochrony $rodowiska, rolnic-
twa, a w szczegblnosci:

1) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami w sposob zgodny z zasadami prawi-
dlowej gospodarki,

2) podejmowanie czynnosci zwigzanych z zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

3) scalania i wymiana gruntow,

4) nabywanie nieruchomosci stuzacych realizacji celow publicznych,

5) wykonanie prawa pierwokupu,

6) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

7) wspoldzialanie w zakresie gospodarowania zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa,

8) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,

9) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na nieruchomosci,

10) nadawanie numeracji i nazewnictwa ulicom,

11) ustalanie wysokosci oplaty adiacenckiej oraz terminéw i sposobu jej wnoszenia,

12) wspolpraca z wlasciwymi podmiotami w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bez-
robocia oraz aktywizacji zawodowej,

13) ustalanie przeznaczenia i zasad gospodarowania terenu,

14) opracowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

15) sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

16) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

17) opiniowanie projektu planu zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa oraz wspdlpraca z samo-
rzadami przy budowie programéw rozwoju regionalnego,

18) wyposazanie nieruchomosci w niezbgdne urzadzenia infrastruktury technicznej i zarzadzanie nimi,

19) podejmowanie czynnosci o udzielenie zamoéwienia publicznego na dostawy, wykonywanie ustug i
robot budowlanych — optacanych w calosci lub czgsci ze srodkdw publicznych,

20) podejmowanie dzialan zmierzajacych do usunigcia zagrozen budowlanych,

21) ochrona srodowiska przed negatywnymi skutkami oddziatywan,

22)realizacja zadan wynikajacych z ustaw: prawo ochrony srodowiska, o odpadach i utrzymaniu czy-
stosci 1 porzgdku w gminach,

23)nadzér nad wysypiskiem odpadéw komunalnych,

24) prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych,

25) wydawanie decyzji w przedmiocie nakazujacej przywrdécenie dokonanych zmian stanu wody na
gruncie, szkodliwie wplywajacych na grunty sasiednie do stanu poprzedniego lub wykonanie urza-
dzen zapobiegajacych szkodom,

26) ochrona przed powodzig oraz zarzadzanie ewakuacji ludnosci z terendéw bezposrednio zagrozonych
powodzig,

27) wydawanie decyzji zatwierdzajgcych ugody ustalajace zmiany stanu wody na gruntach,

28) wspoldziatanie w zakresie ochrony przyrody i krajobrazu,

29) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat i prawo towieckie,

30) wydawanie opinii i uzgodnien przewidzianych przepisami prawa geologicznego i gérniczego,
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31) najem samodzielnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

32) okreslenie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

33) okreslenie wysokosci stawek czynszu, dzierzawy,

34) tworzenie warunkoéw do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspélnoty samorzadowej na zasa-
dach i w wypadkach przewidzianych w ustawie szczegodlnej,

35) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych,

36) ustalanie i opiniowanie zaliczania do kategorii drog oraz ich przebiegu,

37) zarzadzanie drogami gminnymi w zakresie planowania, budowy, modernizacji, utrzymania i ich
ochrony,

38) koordynacja rozkladow jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewoz osob pojazdami
samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym,

39) wydawanie zezwolen na krajowy zarobkowy przewoz osob pojazdami samochodowymi nie beda-
cymi taksowkami,

40) opracowywanie planéw zaopatrzenia w energi¢ elektryczna i paliwa gazowe na obszarze gminy.

41) o$wietlenie drog,

42) sadzenie, utrzymanie, usuwanie oraz pielggnacja drzew i zieleni,

43) prowadzenie targowiska gminnego oraz cmentarza komunalnego,

44) opiniowanie wnioskéw o uznanie lasu za las ochronny lub pozbawienie go tego charakteru oraz
wspoltpraca w prowadzeniu gospodarki lesnej,

45) wspolpraca z organami inspekcji ochrony roélin i weterynaryjnej, szczeg6lnie w przypadkach usu-
wania bezposrednich zagrozen bezpieczenstwa fitosanitarnego i sanitarno-weterynaryjnego wskazu-
jac stan niezgodny z prawem,

46) prowadzenie CEIDG oraz wsp6lpraca z innymi instytucjami w tym zakresie,

47) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

48) prowadzenie dziatan zwiagzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych,

49) wspotpraca przy opracowywaniu wnioskéw aplikacyjnych o dotacje i fundusze pomocowe, struktu-
ralne, spdjnosci i inicjatyw wspolnotowych oraz inne,

50) ochrona zabytkow i dobr kultury,

51)utrzymanie w czystosci pomieszczen biurowych i sanitariatow,

52) ochrona danych przed niepowotanym dostgpem lub nielegalnym ujawnieniem w stopniu odpowied-
nim do zadan realizowanych przez referat.

§ 26.

Do zakresu dzialania Referatu Finanséw i Planowania nalezg sprawy gromadzenia srodkdéw publicznych

i ich rozdysponowanie, zapewnienie dyscypliny budzetowej, a w szczegdlnosci:

1) pobieranie i gromadzenie dochodow,

2) wydatkowanie srodkow publicznych,

3) zacigganie zobowiazan angazujacych srodki publiczne,

4) zarzadzanie Srodkami publicznymi,

5) zarzadzanie dtugiem publicznym,

6) prowadzenie rachunkowosci i obstugi finansowo-ksiegowej $rodkoéw specjalnych i funduszy celo-
wych oraz sprawozdawczos¢ z tego zakresu,

7) egzekwowanie naleznosci na drodze postgpowania egzekucyjnego,

8) kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,

9) zaopatrzenie i ewidencja drukow $cistego zarachowania,

10) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

11) ustalanie wysokosci podatkdéw i oplat lokalnych,

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej mienia komunalnego,

13) rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

< —>
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15) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organiza-
cyjnych,

16) prowadzenie zakladowej dzialalnosci socjalnej,

17) wspolpraca przy opracowywaniu wnioskow aplikacyjnych o dotacje i fundusze pomocowe, struk-
turalne, spojnosci i inicjatyw wspdlnotowych oraz inne,

18) ochrona danych przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem lub
pozyskaniem w stopniu i zakresie zadan realizowanych przez referat.

§ 27.

Do zakresu dzialania kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy rejestracji stanu cywilnego,

obronnodci i obrony cywilnej oraz strazy pozarnych, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie o$wiadczen i innych dokumentéw w celu rejestracji urodzenia, zgonu oraz zwigzku
malzenskiego,

2) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

3) prowadzenie i aktualizacja ksigg stanu cywilnego,

4) celebrowanie uroczystosci $wieckich,

5) przyjmowanie od spadkodawcy o$wiadczenia ustnego ostatniej woli w obecnosci swiadkow,

6) wykonywanie zadan terenowych organoéw obrony cywilnej,

7) kierowanie oraz koordynowanie przedsigwzig¢¢ obrony cywilnej realizowanych przez instytucje pan-
stwowe, przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dzialajace na
terenie gminy,

8) przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,

9) organizacja dorgczania kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzonych w try-
bie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobili-
zacji w czasie wojny,

10) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy,

11) koordynowanie zorganizowane] akcji spolecznej na terenie gminy w celu zwalczania klgsk zywio-
towych,

12) wprowadzanie obowigzku swiadczen osobistych i rzeczowych dla celow zorganizowanej akcji spo-
tecznej,

13) wspoldzialanie w realizacji zadan oraz prowadzenie dokumentacji Ochotniczych Strazy Pozarnych,

14) planowanie kosztéw funkcjonowania jednostek ochrony przeciwpozarowe;,

15) wspoldzialanie w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

16) wykonywanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych,

17) prowadzenie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o cmentarzach i chowaniu zmartych,

18) ochrona danych przed niepowotanym dostgpem lub nielegalnym ujawnieniem w stopniu odpowied-
nim do zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy,

19) prowadzenie innych nie wymienionych wyzej spraw wynikajacych z prawa o aktach stanu cywil-
nego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego oraz innych przepiséw dotyczacych rejestracji stanu cy-
wilnego.

§28.

Do zakresu dzialania stanowiska d/s obywatelskich i oswiaty nalezg sprawy ewidencji ludnosci, dowo-
dow osobistych, kultury, kultury fizycznej, oswiaty i zdrowia, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie stalego rejestru wyborcow,

3) wydawanie dowodow osobistych,

4) prowadzenie rejestracji poborowych i kwalifikacji wojskowej,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem z terenu gminy niewypaltow,

6) udzielanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych i organizowanie zgromadzen,
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7) nadzor nad realizacja zadan w zakresie kultury, kultury fizycznej, rekreacji ruchowe;j i turystyki,

8) tworzenie i sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cig instytucji kultury,

9) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig szkot i przedszkola w zakresie spraw organizacyjnych,

10) udzielanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym uczniom i stuchaczom,

11) wspotpraca z pracodawcami w zakresie zwrotu kosztow ksztalcenia uczniéw mlodocianych,

12) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

13) kontrola wypetniania obowiazku szkolnego oraz obowigzku nauki,

14) udzial w pracach wyborczych wynikajacych z przepisoéw ordynacji wyborczej oraz aktow prawnych
wydawanych na jej podstawie,

15) ochrona danych przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w stopniu odpowiednim do zadan realizowanych na

zajmowanym stanowisku.

§ 29.

Do zakresu dzialania stanowiska ds. obstugi rady i organizacyjnych nalezg sprawy obstugi rady i jej

organow, obstugi kancelaryjnej urz¢du i administracyjno - gospodarcze, a w szczegdlnosci:

1) obstuga Rady Gminy i jej organdow,

2) ewidencjonowanie wnioskow, postulatow, interpelacji radnych i przekazywanie ich do realizacji,

3) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

4) przekazywanie uchwal organéw gminy wlasciwym organom nadzoru,

5) przesylanie wnioskoéw o ogloszenie aktu normatywnego lub innego aktu prawnego w celu oglosze-
nia w wojewodzkim dzienniku urzedowym,

6) koordynacja zadan wyborczych wynikajacych z przepisow Kodeksu Wyborczego oraz aktow praw-
nych wydawanych na jej podstawie,

7) wybory lawnikéw do sadéw powszechnych, prowadzenie kancelarii ogolnej, biblioteki, archiwum
urz¢du oraz matlej poligrafii,

8) obstuga sekretariatu,

9) prowadzenie zbioru przepisow prawnych,

10) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow obywateli oraz organizacja ich zalatwiania,

11) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

12) wykonywanie czynnosci ustugowych zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi,

13) prowadzenie rejestru aktow prawnych,

14) prenumerata czasopism,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem i przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz. przez
pracownikow urzedu,

16) zaopatrywanie w materialy biurowe,

17) wspolpraca z sotectwami,

18) ochrona danych przed niepowolanym dostepem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w stopniu odpowiednim do zadan realizowanych na
zajmowanym stanowisku.

§ 30.

Do zakresu dziatania stanowiska ds. pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych nalezg:

1) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie realizowanych przez gmine zadan ze zrodet ze-
wnetrznych (Unia Europejska, fundusze, urzad marszatkowski, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepelnosprawnych, agencje rzgdowe itp.),

2) opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen, regulaminow, porozumien i instrukcji zwiazanych z
pozyskiwaniem Srodkoéw zewngtrznych oraz realizacja projektow i programow finansowanych lub
wspoHinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

3) stale monitorowanie i gromadzenie informacji o dostgpnosci srodkéw pomocowych,

=P
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4) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem projektami oraz rozliczeniem otrzymanego dofi-
nansowania,

5) wspolpraca z dyrektorami i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie pozy-
skiwania $srodkow zewnetrznych,

6) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejagcych mozliwosciach uzyskania wsparcia na
realizacj¢ planowanych projektow,

7) opracowywanie dokumentdw strategicznych gminy, programow rozwojowych,

8) monitorowanie osiggnietych rezultatow oraz ich aktualizowanie,

9) ochrona danych przed niepowotanym dost¢gpem lub nielegalnym ujawnieniem w stopniu odpo-
wiednim do zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy.

§ 31.

Do zakresu dzialania radcy prawnego naleza sprawy obstugi prawnej urzedu, a w szczegolnosci:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych Wojta oraz projek-
tow uchwat kierowanych pod obrady rady gminy,

2) doradztwa prawnego na rzecz pracownikow urzedu,

3) zastepstwo procesowe przed sgdami,

4) opiniowanie rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami urzedu,

5) opiniowanie projektow umow i porozumien,

6) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych oraz umarzania
wierzytelnosci,

7) udzielanie porad prawnych mieszkancom Gminy.

§ 32.

Do zakresu dzialania stanowiska ds. obstugi administracyjnej urzedu naleza:

1) gromadzenie materialdw o Gminie i przygotowywanie materialow promujacych Gmine na ze-
wnatrz,

2) realizacja zadan z zakresu turystyki i informacji turystycznej,

3) przygotowywanie materialdéw promocyjno-informacyjnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z polityka informacyjna Wojta i Rady Gminy,

5) prowadzenie banku informacji o gminie w zakresie wybranych warstw informacyjnych,

6) ochrona danych przed niepowolanym dostgpem lub nielegalnym ujawnieniem w stopniu odpo-
wiednim do zadan realizowanych na zajmowanym stanowisku pracy

Ponadto do obowigzkow pracownika nalezy wykonywanie zastgpstw, a w szczegolnosci pracownika
ds. obstugi rady i organizacyjnych.

§ 33.

Do zakresu dzialania stanowiska ds. informatycznych naleza sprawy:

1) pelnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informatycznego,

2) przesylanie do publikacji aktow normatywnych w wersji elektronicznej zapisanych na no$nikach
danych (dysk zewngtrzny lub ptyta CD/DVD) oraz pocztg e-mail,

3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej urzedu,

4) prowadzenie obstugi elektronicznej wyboréw powszechnych, spisow, referendow,

5) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego,

6) prowadzenie i aktualizacja elektronicznej skrzynki podawczej EPUAP,

7) nadzor nad funkcjonowaniem kont poczty elektronicznej,

8) nadzor nad funkcjonowaniem aplikacji ZMOKU,

9) nadzor nad funkcjonowaniem EOD (Elektronicznego Obiegu Dokumentow),
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

11) ochrona danych przed niepowotanym dostepem, nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nie-
legalnym ujawnieniem lub pozyskaniem w stopniu odpowiednim do zadan realizowanych na zajmo-
wanym stanowisku.
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