WOJT GMINY KOZY
43-340 Kozy
ul. Krakowska 4

Zarzadzenie Nr 16/04
Wojta Gminy Kozy
z dnia 30 kwietnia 2004 r

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy Kozy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma®&dd o samorgzie
gminnym (t.j. z 2001 r Dz.U.Nr 142, poz. 1591 zZpam.)

postanawiam, co nasfpuje:

§1

Nadag Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Kozy zwany dalej
, Regulaminem” w brzmieniu stanoyaym zahcznik do zarzdzenia.

§2

1. Regulamin wchodzi vycie z dniem 1 maja 2004r.

2. Z dniem wejcia wzycie Regulaminu traci moc oboaxujaca
dotychczasowy Regulamin Organizacyjny &tta Gminy Kozy
uchwalony przez RadGminy uchwad Nr XXIX/193/2002 z dnia 30

kwietnia 2002r.

(C

\ Edward



WOJT GMINY KOZY
43-340 Kozy
ul. Krakowska 4

Zahcznik do zarzdzenia 16/04
Wojta Gminy Kozy
z dnia 30 kwietnia 2004r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU GMINY KOzZY
|. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy zwany dalej ,regulaminem” okia:

1. Zasady kierowania Ugdem.

2. Struktug organizacyja Urzedu.

3. Szczegdbtowe zakresy dziatania referatow.

4. Zasady podpisywania pism i decyzji.

5. Organizagj przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.
6. Zasady i tryb wydawania aktéw prawnych.

7. Organizagj dziatalngci kontrolnej.

§ 2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Gminie — naley przez to rozumieGming Kozy

Radzie - naley przez to rozumieodpowiednio RaglGminy Kozy

Wojcie, Zastpcy, Sekretarzu, Skarbniku — natgorzez to rozumieodpowiednio

Wajta Gminy Kozy, Zaspce Wojta Gminy Kozy, Sekretarza Gminy Kozy, Skarbnika
Gminy Kozy

Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Kozy

Referacie — naly przez to rozumierowniez rownorzdng komorke organizacyjn ,
(stanowisko pracy), dla ktorej zostata ustalonainazwa.

§ 3
Urzad jest jednostk organizacyjn, przy pomocy ktérej Wojt jako organ wykonawczy
wykonuje swoje zadania.

8§ 4
Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samdezze gminnym,

2) ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikaamsadowych,
3) Statutu Gminy,

4) niniejszego regulaminu.

§5

Wit jest kierownikiem Urzdu i zwierzchnikiem sttbowym w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizaggm



§ 6
Urzad wykonuje zadania:

1) wiasne gminy,
2) z zakresu administracjigdowe;j:
a) zlecone w granicach upoivaen ustawowych,
b) powierzone na podstawie porozumreorganami tej administraciji.
3) z zakresu wkxiwosci powiatu i wojewodztwa na podstawie porozuifireetymi
jednostkami samoggdu terytorialnego.

§7

Wit jest pracodawgcdla zatrudnionych w Uezizie pracownikow w rozumieniu Kodeksu
Pracy.

§ 8
Czas pracy Urgdu okréla Regulamin Pracy Uggu.
§9

W swych dziataniach Uedl kieruje s¢ zasadami prawosdnadsci i stuzebndci wobec
spoteczéstwa gminy.

e  Zasady kierowania Urgdem

§ 10

1. Woijt jest kierownikiem Urgdu i kieruje jego pracprzy pomocy Zagpcy, Sekretarza i
Skarbnika.
2. Wit jest Kierownikiem Urgdu Stanu Cywilnego.

§ 11
WOJT:

1. Wojt wykonuje zadania okilene w ustawie o samagdzie gminnym oraz innych
przepisach oké&ajacych status Wojta.
2. Do zakresu zadai kompetencji Wojta nalyy w szczegolngxi:
1) kierowanie bigacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy i Uydu na zewatrz i prowadzenie negocjacji w
sprawach dotyexych Gminy,
3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych kreau administracji
publicznej,
4) upowanianie pracownikow Urgdu do wydawania w jego imieniu decyzji w
sprawach indywidualnych, o ktérych mowa w pkt. 3,
5) wydawanie zaudzeh wprowadzajcych wzycie regulaminy dotyce
dziatalngci Urzedu o ile przepis nie stanowi inaczej,
6) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pgiay komaorkami
organizacyjnymi Urgdu,
7) powotywanie komisji, zespotéw oraz petnomocnikdevwykonywania
okreslonych zada,
8) nadzorowanie realizacji bietu,
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9) wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej,
10) wykonywanie zadaadministratora danych osobowych kit
11) sprawowanie bezp@dniego nadzoru nad dziatafo:

= petnomocnika ds. informacji niejawnych

= petnomocnika ds. bezpieamtwa informacji

= petnomocnika ds. przeciwdziatania alkoholizmowi

= stanowiska pracy ds. obrony cywilnej i obronnych.

3. W czasie nieobecta lub niemanaosci wykonywania swej funkcji, zadania
i kompetencje Wajta wykonuje Zagta.

§ 12
ZASTEPCA :

1. Kieruje okrélonymi grupami spraw w ramach wegtrenego podziatu zada
pomicdzy Wojtem i Zasipca.

2. Przejmuje catloksztalt prac z obaukéw Wojta w czasie nieobecsod Wojta.

3. Bezpdrednio sprawuje nadzér nad Referatem BudownictiR@zwoju
Gospodarczego.

4. Nadzoruje realizacje zatlav zakresie inwestycji, remontéw drog, budownictwa,

planowania przestrzennego, ochr@nydowiska, gospodarki wodnej, ochrony
przyrody, gospodarki komunalnej, gospodarki grumterasobami mieszkaniowymi
gminy, dziatalnéci gospodarczej- wydawania zezwiolea sprzedanapojow
alkoholowych, zamowie publicznych.

Petni funkag Szefa Gminnego Zespotu Reagowania.

§ 13

SEKRETARZ:

NGO~ WNE

Organizuje pracUrzedu i w tym zakresie nadzoruje dziatadtaeferatdw.
Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta.

Opracowuje projekty regulaminu organizacyjnegeedu i statutu gminy.
Przyjmuje ustneswiadczenia woli spadkodawcow.

Wspolpracuje z Rad

Nadzoruje przygotowywanie materiatow i projektdehwat pod obrady Rady.
Uczestniczy w obradach Rady.

Kieruje pracami zvgzanymi z przeprowadzeniem wyboréw, referendum.
Koordynuje pragobstugi prawnej Urgu.

10 Aktualizuje regulamin organizacyjny na czas”,W
11. Przygotowuje Urd na czas ,\W".

§ 14

SKARBNIK:

1.

2.

Zajmuje st problemami ekonomiczno — finansowymi gminy oragtofa finansowo
— kskgowa Gminy i Urzdu, wykonujc funkcig gtownego ksigowego budetu
gminy oraz jednostki organizacyjnej pod naavrzad Gminy.
Do zada Skarbnika nakey w szczegolnsxi:

1) bezpérednie kierowanie pradreferatu Finansow,

2) inicjowanie zateen polityki finansowej gminy,

3) opracowywanie projektu bietu i sprawozdaz jego wykonania,

4) dokonywanie analiz budtu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji,
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5) skiadanie kontrasygnaty na dokumentach, ktoveopaja powstanie
zobowhzan pienkznych,

6) informowanie Rady o odmowie Zienia kontrasygnaty,

7) przekazywanie kierownikom referatow, pracownikoraz kierownikom
podlegtych jednostek wytycznych oraz danych n¢enlych do opracowania
planu budetowego,

8) opracowywanie zagdzer, regulamindw i instrukcji dotyezych obiegu
dokumentow ksigowych oraz inwentaryzacji mienia komunalnego,

9) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacjokdmentacji finansowej,

10) realizowanie ustawy o dochodach i finansachgno podatkach i optacie
skarbowej,

11) sprawowanie nadzoru nadzdami finansowo — kggowymi w referacie oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy oraz przepraaace kontroli w
zakresie spraw finansowych, z wgteniem instytucji kultury,

12) nadzorowanie opracowywania sprawozdawazinansowej Urzdu oraz
jednostek organizacyjnych gminy.

lll.  Struktura organizacyjna Urzdu

§ 15

W sktad Urzdu wchodz referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Praq referatow kieruj ich kierownicy.

Kierownicy Referatow Urdlu podejmuj rozstrzygngécia z zakresu administracii

publicznej tylko w ramach upovmien udzielonych przez Wojta.

4. Kierownicy Referatéw organizuprae tych referatow, ustalajszczegotowe zakresy
czynnaci pracownikow, kontrolyj i nadzoruy ich realizaci.

5. Kierownicy referatow ponogzavobec Wojta odpowiedzialdé za:

a) organizagj pracy i skuteczrig dziatania referatow,

b) merytoryczn i formalm prawidtowa¢, legalnd¢ i celowa¢ przygotowanych
przez siebie dokumentow i innych rozstrzyghni

c) prawidiowe wykonanie uchwat Rady, oraz adean Wojta,

d) terminowe i zgodne z prawem prowadzenie ggustania administracyjnego
nalezacego do wiéciwosci referatu

e) zapewnienie przestrzegania w referacie ustaaghoonie informacji
niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych

f) wykonywanie przez referat przypisanych mu zadaronnych

wn e

§ 16

W sktad Urzdu wchodz nastpujace referaty i rownokgne jednostki organizacyjne, ktére
dla zapewnienia jednolitego oznakowania aktwaja symboli:

1. Kierownictwo Urzdu:
1) Wéjt — ,Wt”
2) Zastpca -, ZWt”
3) Sekretarz - ,SG”
4) Skarbnik — ,Fn”



Komorki organizacyjne:
1) Referat organizacyjny i spraw spotecznych SOr
w tym petnomocnik ds. ochrony informaciji @enych ,PION” nadzorowany
bezpérednio przez Wojta
2) Referat Finansow ,Fn”
3) Referat Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego ,BRG
4) Urzad Stanu Cywilnego ,USC”
5) Samodzielne stanowiska pracy:
1) informatyk — administrator bezpieag®va informacji ,IA”,
2) petnomocnik ds. rozgaywania problemow alkoholowych ,RPA”,
3) petnomocnik ds. ochrony przeciwpmwej ,, PPa.”
4) ds. obrony cywilnej i obronnych ,,0C”

§ 17
W Urzedzie tworzy s¢ nastpujace stanowiska kierownicze:

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spoig/ch.
Kierownik Referatu Finanséw (Skarbnik Gminy).
Kierownik Referatu Budownictwa i Rozwoju Gospuarzego.
Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.

Zastpca Skarbnika Gminy.

arwnE

§ 18

1. Wojtowi jako kierownikowi Urzdu podlegaj bezpdrednio kierownicy referatow i
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskac

2. Szczeg6towe zakresy czynuobdla kierownikéw referatow i samodzielnych
stanowisk ustala Wajt.

§ 19

Struktuk organizacyja Urzedu przedstawia schemat stangoyi zahcznik do regulaminu.
§ 20

Do wspolnych zadareferatéw nalgy w szczegdlngci sprawy:

1. Zapewnienie wikxiwej i terminowej realizacji zadareferatu.
2. Wspdtdziatanie z wkaiwymi organami rgdowej administracji ogolne;j.
3. Wspotdziatanie z organami samglawymi i organizacjami spoteczno — politycznymi
dziatapcymi w gminie.
4. Rozpatrywanie skarg i wnioskow i interpelacimgch wg widciwosci.
5. Przygotowywanie projektéw uchwat Rady, dkaneie sposobu ich wykonywania.
6. Przygotowywanie projektow aktéw prawnych i dgcgdministracyjnych w sprawach
nalezacych do widciwosci referatu.
7. Opracowywanie propozycji do projektow wieloletmiprograméw rozwoju w zakresie
swojego dziatania.
Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, infajmasprawozda.
Zadania o charakterze ogo6lno — obronnym:
1) uczestnictwo w aktualizacji regulaminu organizaego urzdu i zakresow
czynnaci pracownikow ustalonych na czas ,\W”,

©
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2) wspotdziatanie w opracowaniu i utrzymaniu w staktualnéci szczegoétowych
plandw realizacji zadadotyczcych osagania podwyszonej i petnej gotowéai
obronnej,

3) uczestnictwo i wykonywanie przegsizie¢ w zakresie szkolenia obronnego w tym :

a) udziat w treningach stategozyu i akcji kurierskiej,
b) opracowanie i utrzymanie wagtej aktualizacji dokumentacji dla prowadzenia
akcji kurierskiej,
c) doskonalenie w postugiwaniw$abeh kodows, oséb do tego upowzaionych.
10. Zadania gospodarczo — obronne:

- opracowywanie i aktualizowanie dokumentow g@inych z Programem Mobilizacji
Gospodarki, a tale podejmowanie niezdnych na administrowanym terenie dzfata
zapewniajcych jego realizagj

11. Zadania z zakresu obrony cywilnej:

1)wspotdziatanie w aktualizacji — nowelizacji dmkentow planu obrony cywilnej
zapewniaic rowniez realizacg zada zawartych w tym planie,

2)uczestnictwo wwiczeniach — treningach OC jak rowam szkoleniu w zakresie
powszechnej samoobrony pracownikow é&dhz,

3)opracowywanie i utrzymanie w statej aktuabia@lokumentow, planow
specjalistycznych zapewnigych realizagj zada zawartych w planach OC.

12. Zadania wynikage ze sprawowania nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi:

- okreslanie i przekazywanie zafia dziedziny obronn@i paistwa szczegoétowych

zada OC, trybow i terminow ich wykonywania, sprawowangdzoru nad ich

realizagj.
IV. Szczegotowe zakresy dziatania referatow.

§ 21

REFERAT ORGANIZACYJNY | SPRAW SPOLECZNYCH

Do zada referatu nalgy sprawy organizaciji, funkcjonowania @du, kadr, administracyjno
— gospodarcze, bhp, ewidencji ludoip dowodow osobistych, ochrony informacji niejawhy
i ochrony danych osobowych, wojskowe, obronne,apdRady, organizacji wyborow,
kultury, cswiaty, kultury fizycznej, zdrowia, opieki spotecznbezpieczastwa i poradku
publicznego, wspétpraca z organizacjami spoteczngna szczegolnei:
1. W zakresie obstugi Rady i jej organow
1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, Komisjiywmtorganizacyjne
przygotowanie posiedagopracowywanie materiatow z obrad, uchwat,
postanowié&, wnioskéw oraz przekazywanie ich odpowiednim ooyan
czuwanie nad ich realizacprzez widciwe organy i jednostki organizacyjne,
prawidtowe przygotowywanie materialtdw na gd3pdy, zbieranie materiatow
bedacych przedmiotem obrad,
2) prowadzenie rejestréw uchwat Rady, wnioskow Ispimoraz interpelacii i
wnioskow radnych
3) przedstawianie Wojewodzie uchwat Rady, w celenyach zgodngci z
prawem,
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4) czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelaspioskow radnych, oraz
wnioskow komisiji,
5) obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodmiego Rady,
6) czuwanie nad wikgiwym obiegiem dokumentow Rady.
Przy znakowaniu spraw dotycxch Rady i Komisji aywa st symbolu ,RG”.

2. W zakresie organizacji, spraw osobowychraz administracyjno —
gospodarczych:

1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonoiaaJrzdu,

2) prowadzenie sekretariatu Wojta i Zgusty,

3) prowadzenie kancelarii ogolnej,

4) prowadzenie archiwum zaktadowego,

5) zamawianie pieezi urzecdowych i prowadzenie rejestru tych pieciz

6) zatatwianie spraw zwzanych z prenumeraprasy, ksizek i dziennikéw

7) prowadzenie centralnego rejestru umow i ziece

8) obstuga i zabezpieczenggetndici telefonicznej i faxowej na potrzeby 4,

9) opracowywanie regulaminéw wynilkalych z przepiséw prawa pracy
(regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania),

10) planowanie funduszu ptac i nadzér nad wydatkogra funduszu ptac,

11) prowadzenie spraw osobowych i emerytalnychqgwadkdw Urzdu i
Dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych

12) przygotowywanie propozycji ptacowych, nagrosperadzanie dokumentacji
do akt osobowych,

13) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy prackémiUrzedu i Dyrektorow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz rozliczazigsu pracy,

14) kontrola dyscypliny pracy,

15) opracowywanie planéw urlopow wypoczynkowych,

16) prowadzenie ewidencji urlopoéw macieigkich i wychowawczych,

17) sporadzanie sprawozdiastatystycznych z zakresu \étawosci referatu,

18) wykonywanie decyzji o nateniu kar dyscyplinarnych,

19) sporadzanie dokumentaciji dotygzej przyznania ryczattu samochodowego,

20) organizowanie szkaledoksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzdu,

21) prowadzenie spraw zavianych z odznaczeniamifswowymi oraz
odznaczeniami regionalnymi,

22) przygotowanie i nadzorowanie ocen pracownikGanmwanych,

23) prowadzenia centralnego rejestru skarg i wreskptywapcych do Urzdu
oraz kontrola terminow&ei ich zatatwiania,

24) prowadzenie rejestru wydanych przez Wojta petmanictw i upowanien,

25) zadania z zakresu ghy bezpieczestwa i higieny pracy,

26) organizowanie i podejmowanie przesisiic¢, w celu realizacji ustawy o
ochronie informacji niejawnych oraz ochronie dangsbbowych

27) prowadzenie kancelarii tajnej,

28) prowadzenie zbioru przepisow gminnych orazakiéawnych powszechnie
obowiazujacych,

29) wykonywanie zadazleconych ustawowo przez organy administragjioxve]
w zakresie wyborow Prezydenckich, do Sejmu i Seriégd Gmin oraz
Referendum,

30) organizacja wyborow tawnikéw ludowych,
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31) zaopatrzenie Ugdu wsrodki trwate, przedmioty nietrwate, biurowe oraz
prowadzenie konserwacji spta biurowego,

32) zaradzanie budynkami administracyjnymi ¢du, gospodarowanie lokalami
biurowymi, ogolnoaytkowymi w tych budynkach oraz prowadzenie
remontow kapitalnych i bigcych,

33) utrzymanie poegku i czystdci w budynkach administracyjnych Wdu,

34) zapewnienie sprawnego funkcjonowania instatacjinicznej w budynku
Urzedu,

35) zapewnienie ochrony budynkéw administracyjniekedu przed kradziey

| pparem oraz zawieranie umow o ich ubezpieczenie,

36) prowadzenie spraw z zakresu bhp oraz ochropgzp.

37) prowadzenie magazynu materiatdw biurowych phletacyjnych,

38) przeprowadzanie spotecznych pradgiv warunkéw pracy w Uezlzie,

39) gospodarowanie zaktadowym funduszem socjalngneszkaniowym,

40) zabezpieczenie i aktualizacja informacji w ¢dize,

41) zapewnienie przestrzegania przepisow BHP,

42) sporadzanie dokumentow zawzanych w wypadkami pracownikow,

43) pagwiadczanie wlasngrznaci podpisu i zgodnizi odpisu z oryginatu.

3. W zakresie spraw obywatelskich.

1) prowadzenie ewidencji ludéd,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaameldowania lub

wymeldowania,

3) przygotowywanie spisu wyborcow,

4) ewidencjonowanie korespondencji poufnej wphaeej do Urzdu

meldowanie cudzoziemcow,

5) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osolibktyprowadzenie
ich w systemie komputerowym,

6) odbidr dowoddw i ich wydawanie,

7) prowadzenie rejestru wydanych dokumentoisamndci, korespondencji z
innymi urzdami w celu uzyskania kopert osobowych oraz roehta s¢ z
pobranych blankietéw dowoddw osobistych,

8) prowadzenie archiwum kopert osobowych do wydardavodéw,

9) realizacja zadaz zakresu powszechnego obaxkiu obrony RP oraz
wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowyrtym:

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

b) sporadzanie wykazu poborowych,

c) rozpowszechnianie obwieszézevysytanie imiennych zawiadomie
0 poborze,

d) uczestniczenie w posiedzeniach Powiatowej KarRisborowej,

e) poszukiwanie poborowych, ktorzy nie zgtosiéi do poboru,

f) sporadzanie wnioskéw do kolegium przeciwko poborowym
uchylajcym sk od stawienia giprzed komisj poborova,

g) poszukiwanie 0s6b o nieuregulowanym stosultkehzby

wojskowej, oraz prowadzeaktualnej ewidencji,

h) dokonywanie wpisu numerow kgeczek wojskowych w kartach

osobowych mieszkaa,



9 -

i) wydawanie decyzji 0 sprawowaniu przez poborowbgzpdredniej
opieki nad cztonkiem rodziny.

4. Zadania petnomocnika ds. ochrony informacji niggwnych.

1) odpowiada za zapewnienie przestrzegania praemsachronie
informacji niejawnych

2) kieruje komork do spraw ochrony informaciji niejawnych,

3) zapewnia ochrgninformacji niejawnych,

4) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

5) zapewnia ochranfizyczm jednostki organizacyjnej,

6) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz gsirzeganie przepisow
o ochronie tych informacji,

7) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiemkumentow,

8) opracowuje plany ochrony jednostki organizacyjmadzoruje jego
realizacg,

9) przeprowadza szkolenie pracownikéw w zakreskeaty informaciji
niejawnych zatrudnionych w jednostkach organizagsin

10) wydaje zéwiadczenia stwierdzage odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

11) wspotpracuje z wigiwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi
stuzb ochrony pastwa,

12) informuje na bigaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu
wspoOtpracy ze sktbami ochrony péastwa,

13) opracowuje plan pagiowania z materiatami zawiegaymi wiadomdgci
niejawne stanowce tajemni¢ paistwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

14) wyjasnia okoliczndci naruszenia przepiséw o ochronie informaciji
niejawnych — zawiadamigg kierownika jednostki organizacyjnej i
wiasciwa stuzbe ochrony pastwa,

15) opracowuje szczego6towe wymagania w zakresieooghinformacji
niejawnych stanowtcych tajemni¢ stuzbowa — oznaczonych klauzal
,Zastrzeone” — uzyskujc ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki
organizacyjnej,

16) przeprowadza pagtowanie sprawdzage — ZWYKLE — na pisemne
polecenie kierownika jednostki organizacyjnej —awnigsieniu do
pracownikow jednostki zatrudnionych na stanowiskigamtzy pracach
zwigzanych z dogpem do informacji niejawnych stanawych
tajemnig stuzbowa,

17) wydaje péwiadczenie bezpiecastwa — upowzniajace do dosipu do
informacji niejawnych stanowtych tajemni¢ stuzbows — przekazuje je
osobie sprawdzanej, zawiadam@p tym kierownika jednostki
organizacyjnej,

18) odmawia wydania gwiadczenia bezpiecastwa,

19) zawiadamia na fnie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie
wydania péwiadczenia bezpiecastwa,

20) przechowuje akta zakczonych posfpowan sprawdzajcych, ktore
tacza si¢ z dosgpem do informacji niejawnych stanawych tajemnig
stuzbowa,
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21) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych arsgb dopuszczonych
do pracy lub stby na stanowiskach, z ktérymi sk sie dostp do
informacji niejawnych,

22) prowadzi ewidencje 0sob, ktére uzyskatyvpadczenie
bezpieczastwa, a take 0sob ktdre zajmajstanowiska lub wykonaj
prace, z ktdrymidczy skt dostp do informacji niejawnych oznaczonych
klauzuh ,poufne”,

23) wnioskuje wyznaczenie pracownika kancelarinegj

24) uczestniczy przy przekazywaniu obamkiow pracownika kancelarii
tajnej,

25) przechowuje drugie egzemplarze protokotu przakia kancelarii tajnej,

26) wyznacza pracownika przejmoggo kancelagitajra — w przypadku
czasowe]j nieobecKoi pracownika prowadzego kancelagi

5. W zakresie @&wiaty, kultury, kultury fizycznej, zdrowia, opieki spotecznej
| bezpiecz@éstwa publicznego.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw dotygz/ch postpowania egzaminacyjnego dla
nauczycieli ubiegapych s¢ o awans zawodowy,

organizacja konkursu na stanowisko dyrektoralgzlprzedszkola,
prowadzenie spraw dotygz/ch realizacji obowizku szkolnego
organizacja dowozu dzieci do szkoty,

nadzor nad instytucjami kultury w zakresie prda@nej dziatalngci,
realizacja zadaz zakresu kultury fizycznej, sprawowanie nadzad haz
sportowo — rekreacyjnna terenie gminy, wspotpraca z klubami sportowymi,
ocena stopnia zaspakajania potrzeb migszka naswiadczenie ustug z
zakresu ochrony zdrowia oraz dgsicsci do tychswiadcze,

nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spotecaiejacych do zadagminy,
wspotpraca z Poligj

10) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi.

6. Prowadzenie spraw nalgacych do wiaciwosci organdw gminy a wynikajacych z

przepisow:

1) prawa o stowarzyszeniach,
2) prawa o zgromadzeniach,
3) ustawy o zbidrkach publicznych.

7. Wspotdziatanie z Gminnym Komendantem OSP w spraach z zakresu ochrony
przeciwpazarowej.

1)
2)

3)
4)

5)

wykonywanie sprawozdawcim odnagnie wyposaenia OSP wrodki
transportu,

nadzor merytoryczny nad wydatkowanigmdkdw finansowych przyznanych
w budzecie gminy na utrzymanie gotowsd bojowej OSP

prowadzenie rejestru zakupu dla wydatkow OSP.

wystawianie z&wiadcze o udziale w akcji gaszenia farow lub akciji
powodziowej,

udziat w przygotowaniu wnioskow, zadzen, umow dotyczcych spraw
przeciwpaarowych.
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§22

REFERAT FINANSOW.
1. Na czele referatu stoi Skarbnik, ktérego gastivo petni Zaspca Skarbnika
2. Do zakresu dziatania Referatu Finansowegazaaerawy zwazane z gospodagk
finansowy Gminy, Urzdu i jednostek organizacyjnych gminy, etl gminy,
wymiarem i poborem nataosci budzetowych z tytutu podatkéw i optat,
zapewnieniem dyscypliny badtowej a w szczegOlsoi:
1) przygotowanie projektu badtu gminy,
2) przygotowywanie uktadu wykonawczego betii gminy,
3) sporadzanie harmonograméw dochodow i wydatkéwaaid gminy,
4) prowadzenie rachunkowa jednostki Urzdu i organu finansowego gminy,
5) sporadzanie zbiorowych sprawozilabilanséw,
6) obstuga kredytow i pyczek gminnych,
7) przygotowywanie projektow uchwat dotycych zmian w bugecie,
wysokdaci stawek podatkowych,
8) nadzo6r nad opracowaniami i realizapjanow finansowych jednostek
budzetowych wykonujcych budet gminy,
9) analiza wykonania budtu
10) prowadzenie ugrzen syntetycznych kggowasci dochodow podatkowych,
nie podatkowych, wydatkow buaetowych orazrodkéw pozabuzetowych i
inwestycij,
11) prowadzenie uaglzen analitycznych dochodéw nie podatkowych, wydatkow
budzetowych, inwestycji oragrodkow pozabugetowych,
12) obstuga bankowa wydatkéw bietiowych, inwestyciji, nie podatkowych
dochodow bugetowych orazrodkow pozabuzetowych,
13) prowadzenie obstugi finansowej jednostkiimidwej — Urad Gminy
14) prowadzenie rozlicidinansowych z dostawcami i odbiorcami klim,
15) windykacja nie podatkowych dochodéw betwych, m¢dzy innymi
wieczystego gytkowania, dzierawy, czynszu
16) prowadzenie gospodarki kasowej w ¢dize,
17) kskgowanie syntetyczne i analityczérodkow trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych,
18) prowadzenie spraw ptacowych pracownikowedtg,
19) rozliczenia z Zaktadem UbezpieaZgpotecznych i Urmem Skarbowym,
zZwiazane z obstugptacows Urzedu,
20) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznyechz ekwiwalentow za
uzywanie samochodéw prywatnych do celowzblwych,
21) sporadzanie sprawozdafinansowych i bilansow,
22) wymiar i pobor podatkéw i optat lokalnych:
1) podatek od nieruchoréa,
2) podatek rolny,
3) podatek Iény,
4) podatek odrodkéw transportowych,
5) podatek od posiadania psow,
6) optata targowa
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23) wydawanie zaviadcze o stanie magkowym, zaleganiu w podatkach, o
dochodach z gospodarstwa rolnego,

24) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie ggidw i optat lokalnych,

25) planowanie podatkow i optat oraz splzanie sprawozdav tym zakresie,

26) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzenymh, przesuwanie
terminéw ptatnéci, roztazenia na raty,

27) prowadzenie spraw zazianych z udzielaniem ulg, odroézeumorze oraz w
zakresie podatkéw i optat, stanaaych dochody gminy a pobieranych przez
Urzad Skarbowy,

28) prowadzenie analitycznej kgbwasci w zakresie podatkow i optat lokalnych,

29) wystawianie upomnig tytutdbw wykonawczych i zagia hipotek,

30) prowadzenie ewidencji sprzegla zakupu w zakresie podatku od towaru i
ustug VAT,

31) sporzdzanie deklaracji VAT — 7

32) rozliczanie z Urgem Skarbowym podatku VAT,

33) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacjiydecej maatku
administrowanego przez Ud,

34) rozliczanie finansowe realizowanych przezddrinwestycji,

35) rozliczanie otrzymanych na realizazada gminnych dotacji celowych i
innychsrodkéw finansowych,

36) nadzorowanie i rozliczanie dotacji przekazywdny budetu gminy
jednostkom i organizacjom.

3. Do zadareferatu w zakresie obrony cywilnej i spraw obrpeh naléa sprawy:
1) przedstawianie propozycji finansowania zadarony cywilnej i
przedsgwzi¢¢ obronnych wtasnych,
2) finansowanigwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz akcji kurierskiej
obrony cywilnej.

§ 23

REFERAT BUDOWNICTWA i ROZWOJU GOSPODARCZEGO

Do referatu natiy sprawy planowania przestrzennego, budownictwa,aoshsrodowiska,
gospodarki wodnej, ochrony przyrody, gospodarki Woainej, rolnictwa, gospodarki
gruntami i zasobami mieszkaniowymi gminy, ewidenlgjatalngci gospodarczej,
wydawania zezwolena sprzedanapojow alkoholowych, zamowigublicznych, a w
szczegolnéci:

1. W zakresie planowania przestrzennego i budownisia

1) zbieranie wnioskéw i spardzanie projektow zal@n do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

2) udostpnianie projektow zataen do miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektow tych planow do pabkgo wgldu i
popularyzacji ich treci,

3) podawanie do publicznej wiadokeoo przysapieniu do sporgdzania planu
miejscowego a paniej o wytazeniu do publicznego wagiu,

4) uzgadnianie projektu planu miejscowego zagospodnia przestrzennego z
zainteresowanymi organami administracji publicaregz wiaciwymi
organami wojskowymi i wkciwymi organami podlegtymi MSW,



- 13 -

5) dokonywanie okresowej oceny skutkbw zmian w zagdarowaniu
przestrzennym wynikagych z realizacji planu miejscowego i oceny
aktualndci tego planu,

6) opiniowanie wsipnych podziatdw nieruchomai, przygotowywanie i
wydawanie decyzji ustakegej warunki i zagospodarowanie terenu,

7) prowadzenie spraw zgaanych z roszczeniami finansowymi wynik@ymi z
ustaléh miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

8) uzgadnianie wska#dokalizacyjnych inwestycji szczegolnie szkodliwydla
srodowiska i zdrowia ludzi z wkaiwymi organami,

9) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o ustalokalizacji inwestycji,

10) zawieranie umow okékajacych wzajemne zobowzania iswiadczenia
inwestora oraz organu uprawnionego do wydawanigzjiex ustaleniu
lokalizacji inwestycji zwazane z realizagji przysztym funkcjonowaniem
budowanego obiektu,

11) analiza wnioskow oraz przygotowanie zez\fiola zagcie pasa drogowego,

12) realizacja zadiaz zakresie polityki przestrzennej w gminie,

13) sporadzanie sprawozaiaz zakresu dziatania referatu budownictwa,

14) prowadzenie rejestrow wydawanych decyzji adstiacyjnych.

2. W zakresie inwestycji, remontow drog.

1) prowadzenie spraw zgyaanych z opracowaniem dokumentaciji i
przygotowaniem inwestycji do realizacji,

2) przygotowanie i prowadzenie pgsbwan przetargowych,

3) prowadzenie inwestycji z budownictwa kubaturowdgudowy i modernizacii
drog, mostéw, przepustéwswietlenia drog, chodnikow, parkingow,

4) przygotowanie spraw zwdaanych z pozyskaniednodkow finansowych
zewretrznych oraz rozliczanie prowadzonych inwestycji,

5) planowanie budowy, modernizacji, utrzymaniahmay drég gminnych,

6) zaradzanie siea drog gminnych i lokalnych,

7) nadzorowanie wykonawstwa budowy, modernizagmontéw zleconych,

8) planowanie i czuwanie nad organizaejchu drogowego — organizacja
objazdéw w przypadku wytzenia odcinkéw drdg z ruchu,

9) prowadzenie spraw z zakresu rozliczesiaietlenia ulicznego i jego
konserwacji,

10) opracowanie programow gospodarczych i strategpiny,

11) opracowanie i popularyzowanie informacji oangosciach i warunkach
inwestowania w Gminie,

12) przygotowywanie i kompletowanie dokumentow osidaych do aytku
zada inwestycyjnych w zakresie dokumentacji prawnejahnicznej.

3. W zakresie dziatalnéci gospodarczej, rolnictwa, l&nictwa, ochrony srodowiska,
gospodarki komunalnej, handlu i zamowi@é publicznych.

1) zapewnienie warunkow nieginych dla ochrongrodowiska przed odpadami:

a) wydawanie zezwolena usuwanie, unieszkodliwianie odpadoéw
komunalnych statych,

b) czuwanie nad ustalonym harmonogramem wywozaddlp,
c) dbanie o utrzymanie padku i czystdci na terenie gminy.

2) rozpatrywanie interwencji i wnioskéw w sprawiehoonysrodowiska,
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3) wydawanie zezwotena usuniecie drzew i krzewow z terendéw nieruchaino
4) koordynacja wywozu odpadow statych i ciektydenu gminy,

5) wspotdziatanie w zakresie ochrony ludciov momencie szczegdélnego
zagraenia dla ludnéci cywilnej w przypadku katastrof lub zdafze
nadzwyczajnych,

6) zapewnienie schronienia dla ludzi i zwigrz miejsc publicznych oraz w
przypadku ewakuacji przygie ludndci,

7) wydawanie zawiadcze na zakup rozptodnikow,

8) przeprowadzanie przeglu hodowlanego,

9) koordynacja obrotu materiatu hodowlanego zwigrz

10) wspotpraca ze stha weterynaryjm w zakresie zwalczania zétavych chorob
zwierzt,

11) wspotpraca ze stha kwarantanny i ochrony gbn w zakresie sygnalizacji
pojawienia s} chwastéw, chordb, szkodnikéw w uprawach i zasadeéroraz
nadzor nad ich zwalczaniem,

12) prowadzenie sprawozdawézow zakresie rolnictwa,

13) wydawanie zezwolena utrzymanie psow rasy agresywnej,

14) kompletowanie i wdeanie przepiséw wykonawczych dotycych budowli
ochronnych, zaopatrzenia oraz ochkypiodow rolnych, produktow
spazywczych i pasz przed skaniem i zakaeniami,

15) zaktualizowanie bazy danych dotycych ukry dla ludndci i zatdég zaktadow
pracy,

16) zapewnienie aktualnych danych z zakresu zabezgnia inynieryjno —
technicznego obrony cywilnej w programach mobiljzgospodarki,

17) zapewnienie zaopatrzeniastdki ochrony rélin przedsrodkami
chemicznymi ludngci cywilnej, terendw i zwier,

18) zapewnianie zaopatrzeniazywos¢, zabezpieczenie magazyndw, punktéw
zbiorowegazywienia orazrodkéw ochronnych,

19) sktadanie wnioskow do rozktadéw jazdy PPKS,

20) prace planistyczne w zakresie z2adhronnych — transporwiadczenie na
rzecz ludnéci ewakuowanej (przgjej), uruchomienie punktéw
nadzwyczajnych zag#en gminy wg planu OC,

21) wspoétdziatanie z konserwatorami przyrody i 2&Bbw w zakresie
sprawowania opieki nad zabytkami i pomnikami preigroochrona
krajobrazu,

22) wydawanie decyzji zezwadagj na prowadzenie dziataléw gospodarczej, w
wyniku ktérej powstaj odpady,

23) wydawanie zezwotena sprzedanapojow alkoholowych przeznaczonych do
spazycia ha miejscu lub poza miejscem sprzgda granicach liczby punktéw
sprzeday ustalonej dla gminy,

24) koordynowanie godzin pracy handlu, gastronomiiacowek ustugowych,

25) prowadzenie ewidencji dziatakw gospodarczej, w tym:

a) przygotowywanie zZaviadczeé o wpisie do ewidencji,

b) przygotowywanie Zaviadczé o zmianie wpisu do ewidenciji,

C) przygotowywanie decyzji o wykdkeniu z ewidencji,

d) przygotowywanie decyzji o0 odmowie wpisu do esvidji,

e) przekazywanie do ZUS z W kopii zgwiadcze o wpisie do
ewidencji jak rownie kopii decyzji o wykréleniu z ewidenciji,

26) czynngci administracyjne zvazane z utrzymaniem nieruchoseogminnych:
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a) naliczanie czynszu
b) optaty eksploatacyjne
c) wykonywanie remontow,

27) wspotpraca z referatem finansow w zakresiegsshtualizacji wysokeci
czynszoéw,

28) przygotowanie i spogdzanie uméw dzieawy gruntu i najmu lokali
mieszkalnych i gytkowych,

29) egzekwowanie optat rocznych zgytkowanie wieczyste gruntow gminnych,

30) okrélenie strefy cen obowkujacych przy przewozie oséb i tadunkéw
taksOdwkami osobowymi i bagawymi,

31) wspbtpraca w zakresie dziatadnbgospodarczej i mienia komunalnego z
pracownikiem prowadgym OC w Urzdzie,

32) sprawy rekultywaciji gruntow rolnych, drég gmych i stawéw

33) sprawy sprzedsy, przekazywania waytkowanie wieczyste,aytkowania,
dzierzawy lub najmu gruntéw gminnych.

34) przejmowanie od Skarburswa gruntéw z wzajemioia na wtasnéc¢, w
wieczyste aytkowanie i uytkowanie,

35) sprzedabudynkow, lokali, innych uedzen zgodnie z obovazujacymi
przepisami,

36) zmiany w ksigach wieczystych,

37) podawanie do publiczne] wiadosasowykazu nieruchomii przeznaczonych
do sprzeday,

38) zaradzenie odebrania gruntéw przekazanychaytkowanie wieczyste,

39) wywlaszczenia nieruchorw na rzecz gminy,

40) powotywanie biegtych do wyceny nieruchaimiov celu obliczenia optat
adiacenckich z tytutu wypogania terenu w uggdzenia takie jak np. wodag,
kanalizacja, utwardzenie drogi,

41) przejmowanie nieodptatnie w drodze umowy nibamaci wchodzcych w
sktad Zasobu Wiasioi Nieruchomdci Rolnej Skarbu Restwa,

42) oznaczanie nieruchoiw gruntowych numerami pogdkowymi,
nazewnictwo ulic,

43) oznaczanie obiektéw zabytkowych wgzdaygminnego oznakowania oraz
planowanie zabezpieczenia débr kultury,

44) komunalizacji mienia,

45) przejmowanie na wtasfiogminy gruntéw zajmowanych pod drogi publiczne
stanowicych wiasné¢ osob prywatnych,

46) zawieranie ugéd w sprawach zmian stosunkow weitina gruntach,

47) nakazywanie wykonywania niezinych uradzen zabezpieczagych wod
przed zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzaigkow do wody w
przypadku wprowadzania przez ddeciela gruntu do wodyciekow
nienaleycie oczyszczonych,

48) obstuga Zespotu Reagowania Kryzysowego,

49) zaradzenie ewakuacji ludioi z terenéw zagrmnych powodzi ,

50) prowadzenie cadoi dokumentacji zwgzanej z ewentualnym wysgiieniem
szkdd powodziowych i tzw. zagreniami kryzysowymi

51) koordynowanie spraw zgzanych z realizagjzamowié publicznych,

52) przygotowanie oraz organizowanie przetargéwamach zaméwie
publicznych,
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53) obstuga techniczna komisji przetargowych,

54) udzielanie pomocy kierownikom jednostek orgaayznych w zakresie
realizacji zamowig publicznych,

55) wspoétpraca z kierownikami referatéw lgdrm Gminy w zakresie udzielania
zamowie publicznych,

56) wiaciwe zabezpieczanie dokumentoéw zgromadzonych veigaldzielania
zamoéwieé publicznych,

57) organizowanie oraz przeprowadzanie wyborowztidrolniczych,

58) wspodtpraca z Uerlem Statystycznym w zakresie organizowania i
przeprowadzania spiséw rolnych,

59) zaradzanie targowiskiem gminnym.

§ 24

URZAD STANU CYWILNEGO

1. Urzdem Stanu Cywilnego kieruje Wojt Gminy.

2. Do Urzdu Stanu Cywilnego natg zatatwianie spraw wynikagych z przepiséw prawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekego, obywatelstwie polskim, a w
szczegolnéci:

1) zatatwianie formalnii zwigzanych z zawarciem maghstwa (spisywanie zapewige
kompletowanie dokumentowswiadczenie o nazwiskach, prowadzenie rejestru
ztozonych zapewni@).

2) przyjmowanie éwiadcze o wsapieniu w zwiazek matenski (udzielanieslubow
cywilnych),

3) wydawanie zawiadcze o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa
wyznaniowego (konkordatowego),

4) wydawanie zawiadcze za grani¢ dla obywateli polskich :

a) o zdolnéci prawnej do zawarcia manstwa,
b) o stanie wolnym do zawarcia zw&ku partnerskiego

5) wydawanie decyzji o skroceniu ustawowego oczakia na zawarcie madstwa,

6) sporadzanie aktow maknstwa, zgonu i urodzenia,

7) prowadzenie kgg stanu cywilnego oraz skorowidzéw do tychalgsi

8) wydawanie odpisow skréconych i zupetnych aktéodaer, matenstwa i zgonow,

9) prowadzenie korespondenciji oraz rejestrow wydarodpisow aktéw nayczenie osob
prywatnych oraz rinych instytucji /gdy, prokuratura, ukdy, policja/,

10) wysytanie odpisow aktow o zaistniatych zdaraehido komoérek ewidencji ludéa,

11) wysytanie zawiadomiedo innych USC w celu dokonania przypisku w aktsizimu

cywilnego,

12) prowadzenie dokumentacji sktadanych godanioskow o wydanie odpisow aktow

wraz z optatskarbovu,

13) prowadzenie akt zbiorczych do aktoéw meastwa, zgonow, urodze

14) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypisééwsig stanu cywilnego o

zawarciu maknstwa, rozwodzie, separacji, zgonach, zmianie nazwigion
otrzymywanych od innych USC, gddw, sdow oraz instytucji zagranicznych,

15) przyjmowanie swiadczei:

a) 0 uznaniu dziecka,



- 17 -
b) nadaniu dziecku nazwiskagpa matki,
c) o powrocie do poprzedniego nazwiska 0sob rozxideych,
d) zmianie imienia dziecka wpisanego do akt w chy@go sporzdzenia.
16) przyjmowanie wnioskéw o wpisaniu do akt urodaeaidziecka wzmianki o zawarciu
matenstwa przez rodzicow dziecka,
17) transkrypcja (umiejscowienie) aktéw zagranicinywydawanie decyzji w tym
zakresie,
18) wydawanie decyzji o spadzeniu aktu stanu cywilnego dla zdarzetore nasipity
za granica, a nie zostaly zarejestrowane,
19) wydawanie decyzji w sprawach:
a. o sprostowaniu oczywistychelbw pisarskich,
b. 0 uzupeltnieniu akt,
C. O wpisaniu wzmianki dodatkowej
20) odtwarzanie i ustalanie #m akt stanu cywilnego,
21) wydawanie zaviadczeé o wpisach dokonanych w kgiach lub ich braku,
22) prowadzenie archiwum akt zbiorczych,
23) sprawdzanie prawidtowo danych zawartych we wnioskach sktadanych do
wyrobienia dowodow osobistych,
24) przekazywanie dowodoéw osobistych oséb zmanygstawcy dowodu osobistego
wraz z odpisem aktu zgonu,
25) sporzdzanie wnioskéw o nadanie medali ,Za dtugoletnieypote makenskie” oraz
organizowanie uroczystoi jubileuszowych dtugoletniego pycia matenskiego.
26) zalatwianie spraw konsularnych w zakresie tegep akt stanu cywilnego,
prowadzenie korespondenciji z polskimi placowkanpldgnatycznymi za granig
27) sporzdzanie comiegtznej statystyki w zakresie urodzenatenstw, zgonow i
wspotpraca z Urgdem Statystycznym.
28) sporzdzanie sprawozdawcgad z zakresu akt stanu cywilnego i wspotpraca z
Wydziatem Spraw Obywatelskich,
29) wystpowanie z wnioskami dadu w sprawach akt stanu cywilnego wymagg¢h
takich rozstrzygnic,
30) inne sprawy z zakresu rejestracji akt stanuloggo.

§ 25

INFORMATYK — administrator bezpieczenstwa informacji.

Do stanowiska pracy nalgsprawy z zakresu zadzania systemami komputerowymi

i bezpieczéstwa informacji, a w szczegoléw:

1) zaradzanie siea komputerow Urzedu,

2) nadzér i kontrola bigca pracy gtéwnego serwera du

3) przygotowywanie umow z jednostkami autorskimza@up systemow.

4) nadzor nad wdtaniem programéw komputerowych i ich prawidipeksploatag i
funkcjonowaniem,

5) zabezpieczanie systemu i materiatow eksploatgcii

6) organizowanie szkatew zakresie obstugi spgtai komputerowego,

7) prowadzenie spraw zgdanych z wyposaeniem Urzdu w sprzt komputerowy,

8) sporadzanie listy programow ustadgj osole odpowiedziala za eksploatagjkazdego
Z programow.
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9) prowadzanie systemu identyfikatorow, haset wpdastpu do funkcji programu,
10) wykonanie kopii awaryjnych,
11) przeprowadzanie raz w tygodniu kontroli antysowe).

§ 26

PELNOMOCNIK ds. ROZWI AZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH

Do zada petnomocnika nale w szczegolngci sprawy:

1. Opracowywanie projektow aktow prawnych wynikgich z ustawy o wychowaniu w
trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi.

2. Prowadzenie profilaktycznej dziatakooinformacyjnej szczegolnie dla dzieci i
miodziery.

3. Ustalenie szczego6towych zasad wydawania i cafaezwolé na prowadzenie
sprzeday napojéw alkoholowych oraz kontrole przestrzegamaisad obrotu tymi
napojami.

4. Opracowywanie i przedstawianie Wojtowi zaad do gminnego programu
profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych.

5. Nadzorowanie gminnego programu profilaktykiZwiazywania problemow
alkoholowych i w miag potrzeb jego modyfikowanie i rozszerzanie.

6. Wspdtdziatanie i koordynowanie dziatatobstowarzysze, klubéw, instytucji i oséb
podejmujcych zadania profilaktyczne i lecznicze w ramachngmgo programu.

7. Koordynowanie szkofecztonkow komisji i 0s6b wspotdziatajych w realizacji
gminnego programu.

8. Organizowanie fachowego doradztwa i banku infamjirdla instytucji i oséb
prowadacych dziatalné¢ profilaktyczry i lecznica.

9. Opracowywanie harmonogramu zadapreliminarza wydatkow na dany rok
budzetowy i przedstawianie do zatwierdzenia Wojtowi.

10. Koordynowanie realizacji bigcych zada gminnej komisji profilaktyki i
rozwiazywania problemow alkoholowych.

11. Przygotowywanie propozycji rozdysponowadt@dkéw przeznaczonych na
profilaktyke i rozwiazywanie problemow alkoholowych oraz projektow umow.

12. Rozliczanie giz budzetem gminy z wykorzystaniodkow.

13. Wspdtdziatanie w zakresie tworzeRieietlic socjoterapeutycznychsfodowiskowych
dla dzieci z rodzin zagonych alkoholizmem lub przemgev rodzinie.

14. Wspdétdziatanie z Poligjw zakresie przestrzegania warunkow sprzgaepojow
alkoholowych przez osoby i podmioty gospodarcze.

15. Wspdétdziatanie z instytucjami srmdkami przymusowego leczenia odwykowego w
celu umaliwienia korzystania z tych form osobom zaintereaoym.

§ 27

KOMENDANT GMINNY OSP - stanowisko pracy do spraw bezpieczastwa

przeciwpozarowego.

Do stanowiska pracy nalgsprawy zwizane z bezpiecastwem przeciwpzarowym, a

w szczegolnéci:

1. Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zdes, decyzji Woéjta w zakresie
ochrony przeciwpzarowej.

2. Wspotudziat w opracowywaniu programow ochrorgegiwpaarowej, a w
szczegolnéci zapewnienie na terenie gminy zasobow wody daeyaa paarow.
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3. Nadzor i kontrola nad prawidtowaa wykonywania konserwacji i utrzymanie
w petnej gotowaei srodkdw alarmowych idczndci , wyposaenia, sprztu
i uradzen, srodkow transportowych, odzig specjalnej, umundurowania do akcji
ratowniczej twiczen.
Organizowaniéwiczen OSP.
Wspotudziat w organizowaniu zawodOw sportowamzgpniczych.
Inicjowanie dziatalnéci w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciapowej w
gminie.
Podejmowanie innych dziaaiezlzdnych do wykonywania powierzonych zada
Koordynowanie dziafafunkcjonowania krajowego systemu ratowniczo $niizego
na obszarze gminy w zakresie ustalonym przez Wajewo

o g s

© N

§ 28

Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i obronnych

1.

Do zada stanowiska pracy nailg w szczegolnéci sprawy:

W zakresie obrony cywilnej.
1) opracowywanie i bigca aktualizacja planow obrony cywilnej gminy na aglpk ,P”
oraz \W”,

2) prowadzenie i aktualizacja obsady osobowe] tesef formacji OC,

3) nadzdr merytoryczny oraz pomoc w opracowanin@aOC w zakladach pracy oraz
szkotach,

4) wspotpraca z Wydziatem Zadzania Kryzysowego w zakresie opracowania planéw
OC, tworzenia formacji, restrukturyzacji formacjilwze¢dzie oraz podmiotach
gospodarczych,

5) organizowanie szkalew zakresie powszechnej samoobrony, adazkol@é formacji
OC,

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

7) udziat w organizowanyatwiczeniach i szkoleniach, opracowywanie nighte]
dokumentaciji,

8) udziat w przygotowywaniu i zapewnieniu dziatasystemu wykrywania i
alarmowania, w tym wczesnego ostrzegania w czaskeju,

9) opracowanie i aktualizacja dokumentacji planoyectindziatah zapewnienia
funkcjonowania urgdzex zaopatrzenia w wedw warunkach specjalnych,

10) wspotdziatanie z Wydzialem Zadzania Kryzysowego w planowaniu i
zabezpieczeniu w indywidualdeodki ochrony przed skaniami ludnéci oraz
formacji obrony cywilnej wtasnej i zakladow pracy,

11) zabezpieczenie istnaelych formacji w spra techniczno — wojskowy orarodki z
gospodarki narodowej,

12) opracowanie planow ewakuacji (prgyip ludndgci) na wypadek zageenia czasu ,P”
i \W” oraz wspoéipraca z Wydziatem Zaydzania Kryzysowego w tym zakresie,

13) wspotdziatanie w opracowaniu planow dziataraanypadek ,W” i katastrof w
zakresie: funkcjonowania handlu, zapaggwnaosci, mazliwosci wprowadzenia
reglamentacji, ustalenia punktow zbiorowegwienia, zasipczych miejsc szpitalnych,
zastpczych doméw pomocy spotecznej, zabezpieczeniatkloggch pomieszczena
potrzeby éwiaty,
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14) prowadzenia ewidencji i dokumentaciji adzea specjalnych istniagych, okresowa
ich kontrola, zapewnienie ich spravénp

15) wykonywanie dokumentacji operacyjnej do udziatakcjach ratunkowych czasu ,P”

i"W”

16) prowadzenie magazynu sgiz OC jednostki wkasnej, ewidencja posiadanego
sprztu, konserwacja,

17) nadzor nad spgiem OC znajduicym st w magazynie,

18) prowadzenie wymaganej przepisami sprawozdaseczo

2. W zakresie spraw obronnych

1) w zakresigwiadczeé rzeczowych i osobistych na rzecz obrony krajuymw:t
a) dokonywanie sprawdzenia reaoiczadania,
b) przygotowywanie dokumentacji do realizasjiadczenia,
c) realizacja&wiadcze na terenie gminy,

2) opracowywanie i aktualizacja dokumentéw plaraygotowa obiektu
Urzedu na czas zaggenia i wojny,

3) opracowywanie planu ukrycia pracownikow tia i petentow w budynku
Urzedu,

4) opracowywanie planu zaciemnienia i wygaszanidlir oraz naliczania
potrzeb w tym celu,

5) zabezpieczenie wykorzystaniaadzen i srodkow hcznasci radiowo-
telefonicznej,

6) ustalanie i opracowywanie sposobu zabezpiecaitiadokumentacji
podlegajcych szczegblnej ochronie,

7) zabezpieczenie stanowisk pracy w gastezrodia gwietlenia,

8) przygotowywanie niezioinych dokumentéw zwrzanych z prowadzeniem
ewidencji w czasie ,W",

9) organizacja i aktualizacja statychzdyow oraz wprowadzanie ich na
polecenie Wojta.

V Zasady podpisywania pism

§ 29
Wjt osobécie podpisuje:

Zaradzenia i okdlniki.

Pisma kierowane do organdéw administragjdmvej i samorgzdowe;j.

Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych ifngastw.

Whnioski o nadanie odznadzpaistwowych i resortowych dla pracownikow ddu.
Odpowiedzi na wyspienia Najwyszej Izby Kontroli i Prokuratury.

Decyzje w sprawach osobowych pracownikow i kiarikOw jednostek
organizacyjnych.

Zgody na udzielanie pracownikom urlopu bezpigtne

Pisma w sprawach k@dorazowo zastrzenych przez Wéjta do Jego podpisu.
Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski kgm

10 Odpowiedzi na skargi i wnioski.

11. Materialy przedstawiane na seRpady.

UM LNE

© N
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12. Pisma i dokumenty w zakresie obrony cywilngpiaw obronnych.
13. Pisma i projekty planéw zagospodarowania przeshego.

§ 30

Zastpca Wojta:
1. Podpisuje pisma , odpowiedzi i rozstrzygm we wszystkich sprawach
zastrzeonych dla podpisu Wojta w § 28 podczas jego nienbei.
2. Podpisuje pisma, odpowiedzi, | rozstrzygim obgte upowanieniem udzielonym
przez Wojta w trybie art. 39 ust. 2 ustawy o sanrudzie gminnym.

§ 31

1. Sekretarz w przypadku jednoczesnej nieob@Midjta i Zas¢pcy podpisuje pisma ,
odpowiedzi i rozstrzygrcia w sprawach, o ktérych mowa w § 28 i § 29.
2. Prawo podpisywania decyzji administracyjnychegrgekretarza wymaga etnego

upowanienia.

§ 32

Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwugdrzpowinny by uprzednio
parafowane przez kierownika referatu oraz powinosigd& adnotacj zawieragca nazwisko
i imie oraz stanowisko pracownika, ktory dokumenty opwado

§ 33

1. Jeeli WOjt upowani swojego Zaspce | Sekretarza lub innych pracownikow gminy
do wydawania decyzji administracyjnych z zakresmiadstracji publicznej, pisma i
dokumenty podpisuje upowsaiony pracownik, powotac upowanienie w podpisie.

2. Dokumenty, w wyniku ktérych powstaje zobawmanie piengzne podpisuje rownie
Skarbnik.

§ 34

Przy zatatwianiu spraw stosuje piostanowienia Kodeksu Pggbwania Administracyjnego,
chyba,ze przepisy poszczegolne stangwiaczej.

VI Skargi i wnioski.

§ 35

1. Skargi i wnioski kierowane do Wojta, Zgsty, Sekretarza oraz Kierownikow
referatéw, podlegajnatychmiastowej rejestracji w centralnym rejesskargi i
wnioskow, prowadzonym przez Referat Organizacyj8pliawo Spotecznych.

2. Okrealony w ust. 1 tryb rejestracji ma rowaieastosowanie w odniesieniu do skarg
i wnioskéw, ktore wptygty bezpdrednio do kierownikow referatow, przgych
ustnie do protokotu oraz nadestanych przez redakesowe, radio i telewigj



wmn

- 22 .
§ 36

Kierownik referatu odpowiedzialny jest za wdave i terminowe zatatwianie
przekazywanych do podlegtego mu referatu skargioskow.

Kierownik referatu zobowkzany jest rownigz do biezacego nadzoru nad przebiegiem
rozpatrywania skarg i wnioskow przez poszczegolmpreitownikdw.

§ 37

Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie wdavy referat, ktory przygotowuje
odpowied zawierajca wyczerpuace wyjanienie wszystkich istotnych okoliczém
sprawy, ustosunkowuje¢sdo wszystkich zarzutéw zawartych w skardze lub
propozycji przedstawionych we wniosku oraz zawiadaopodgtych dziataniach.
Tres¢ odpowiedzi powinna zawietakcenty uprzejmiei, zyczliwosci oraz by
zredagowana w sposéb zrozumiaty dla adresata.

Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi i wkiiokresla § 28.

Jeeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegggh rozpatrzeniu przezinde
referaty, Wojt lub Sekretarz wyznacza referat weyd ktéry sporzdza i przekazuje
pozostatym referatom wyqg ze skargi lub wniosku dotygzy ich dziatania.

Po zatatwieniu spraw przez referaty, kierowmiferatu wiodcego, na podstawie
informacji zainteresowanych referatow, przygotowuwjejekt hcznej odpowiedzi
wnoszcemu skarg lub wniosek.

§ 38

Cata¢ dokumentow dotyecych skarg i wnioskow przechowywana jest w referaci
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

Referaty przekazajcatas¢ dokumentéw do referatu wymienionego w ust. 1,
niezwtocznie po rozpatrzeniu skargi lub wnioskuzieleniu odpowiedzi
wnoszcemu skarg lub wniosek.

§ 39

O kadym przypadku nie zatatwienia skargi lub wnioskpmewidzianym terminie,
kierownik referatu zatatwiagego skarglub wniosek zobowazany jest powiadoni
na psmie wnoszcego skarglub wniosek oraz referat Organizacyjny i Spraw
Spotecznych podag przyczyr nie zatatwienia sprawy oraz nowy termin.

W razie nieterminowego zatatwienia skargi luniagku, Referat Organizacyjny i
Spraw Spotecznych prowadzi pgsbwanie wyjdniajace, ustala przyczymie
zatatwienia sprawy w terminie lub niedopetnieni®@wiazku wynikapcego z art. 36
k.p.a. i przedstawia Wéjtowi wnioski o odpowiedniaici dyscyplinarnej lub innej
przewidzianej w przepisach prawa.

§ 40

Dni i godziny przyjmowania obywateli w sprawach igka wnioskow okréla Regulamin
Pracy Urzdu.

§ 41

W sprawach skarg i wnioskow nie unormowanych ngzigin regulaminie majzastosowanie
Przepisy Kodeksu Pagtowania Administracyjnego.
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VII. Zasady wydawania aktow prawnych

§ 42

1. Na podstawie upowaien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienia
przepisOw powszechnie obawujacych na terenie gminy.

2. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaming schwaly Rady, uchwaty i zagdzenia
Wijta.

3. Wijt wydaje akta prawne wewtnznego kierowania i funkcjonowania 4du, nie
majace mocy przepiséw gminnych w postaci:

1) zaradzen wewrgtrznych
2) pism okdlnych
3) decyzji

4) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilrajronnych.

§ 43

Projekt aktu prawnego pod wedem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo
wiasciwy referat, a za jego redakapdpowiada kierownik referatu.

§ 44

1. Projekty opracowanych aktow prawnych powinny izas:

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, ¢ldabgoline okrélenie przedmiotu aktu),

2) podstaw prawn,

3) postanowienia merytoryczne,

4) postanowienia o wajiu w zycie aktu prawnego,

5) postanowienia uchylkgge lub zmieniajce, jezeli normuje dziedzig spraw
uprzednio uregulowanych.

2. Projekty — oprocz danych zawartych w ust. 1 powizawierd:

1) aprobat w formie parafy osoby (oséb), ktora projekt przigyeata oraz
kierownika referatu,

2) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinieytasciwymi referatami,
gminnymi jednostkami organizacyjnymizgdi przepisy szczegélne lub
zasady wspotdziatania albo koordynacji tego wymaga

3. Projekty aktéw prawnych wymagajzgodnienia z Radd’rawnym, a ponadto
Skarbnikiem jéli dotycza budzetu adz wywotuja skutki finansowe.

4. Do projektu aktu prawnego mphgy¢ zahczone uzasadnienia wyjaajace celowdéé
lub potrzel jego wydania.

5. Zaopiniowany i zaaprobowany projekt aktu pravmegasciwy kierownik referatu
przedktada do akceptacji Wojtowi.

6. Projekty aktéw prawnych neleopracowywa wedtug zasad okéonych w
rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwc& 208prawie ,, Zasad
techniki prawodawczej (Dz.U.Nr 100,poz. 908).

§ 45

1. Podgte przez Ragluchwaly g rejestrowane przez pracownika do spraw obstugyRad
i jej organow. Kopie uchwat pracownik w termini@ii przekazuje:
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1) Wojewodzie
2) Wojtowi.

2. Pozostate akty prawne ejestrowane w odpowiednich rejestrach w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.
§ 46

Podgte akty prawne Referat Organizacyjny i Spraw Sptgch przekazuje rzeczowo
wiasciwym referatom i gminnym jednostkom organizacyjngarealizacii.

§ 47

1. Pracownik do spraw obstugi Rady ponosi odpowatdas¢ za publikacg uchwat
Rady w Dzienniku Urgdowym Wojewddztwalaskiego, jeeli wymagaj tego
przepisy prawa, a tak w prasie lokalnej lub w inny sposob.

2. Referaty wiéciwe merytorycznie odpowiadaga publikac pozostatych aktéw
prawnych.

§ 48

Przepisy gminne ogtasza;sigodnie z obowazujacymi przepisami w tym zakresie.

§ 49

Zbior przepisow gminnych prowadzi Referat Orgacyiay i Spraw Spotecznych, ktore
udostpnia do powszechnego vagu.

VIIl. Organizacja dziatalnasci kontrolnej.

§ 50

W Urzedzie sprawowana jest kontrola zestana i wewrtrzna.

§ 51
Kontrolg wewretrzna w Urzedzie sprawu:

1. Wiijt, Zastpca, Sekretarz, Kierownicy Referatow i rowngimych jednostek
organizacyjnych Urgdu w stosunku do pracownikow beZpednio im podlegtych.

2. Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych orateft Finansow w zakresie
przyznanych im uprawnie

§ 52

1. Kontrok zewretrzna wykonujp w zakresie przyznanych przez Wéjta petnomocnictw:
1) Kierownik Referatu Finanséw w stosunku do jedelosadzorowanych w zakresie
wykonywania budetu, planéw finansowych oraz prowadzenie dziakanfinansowej,
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2) Kierownicy Referatow Urdu w stosunku do jednostek podpgatizowanych w
zakresie swojej wkiwosci rzeczowe.
2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli gospodartasrodkami pien¢znymi oraz
kontroli wydatkéw w samorgdlowych jednostkach sektora finanséw publicznychegér
odrgbne zarzdzenie Wojta.

IX. Postanowienia kécowe

§ 53

Regulamin organizacyjny nie normuje uprawnggninnych jednostek organizacyjnych nad
ktorymi Wojt sprawuje nadzor, a wynikajych z przepiséw i ustaleodrebnych.

§ 54

Wykaz obowizkow i odpowiedzialnéci poszczegolnych pracownikow Wdu zawieraj
zakresy czynnii tych pracownikow.

§ 55

Sprawy porzdkowe i dyscyplinarne pracownikow Wdu reguluj postanowienia
regulaminu pracy nadane zagzeniem Wojta.

§ 56

Zmiany postanowieRegulaminu dokonywane sv trybie jego nadania.

2. Nie wymagaj zmian Regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakregaru#ci referatow
Urzedu wynikapce z przepiséw wydanych lub obaazujacych po wejciu w zycie
niniejszego Regulaminu.

=

§ 57

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodzycie wraz z zargdzeniem z dniem 1
maja 2004 r.

(C
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Schemat organizacyjny Urzdu Gminy Kozy

Zatacznik do regulaminu

Wojt Gminy

organizacyjnego

Skarbnik Sekretarz
Gminy Gminy
Referat Referat
Finanséw Organizacyjny
I Spraw Spotecznych

Urzad Stanu
Cywilnego

Informatyk —
administrator
bezpieczéstwa
informacji

Petnomocnik
ds. ochrony
przeciwpozarowej

Petnomocnik
ds. rozwigzywania
probleméw alkoholowych

Stanowisko pracy
ds. obrony cywilnej
i obronnych

Zastepca
Wojta GOPS
Centrum
Referat Sportowo
Budownictwa Widowiskowe
I Rozwoju
Gospodarczego
Dom Kultury
Biblioteka
GZOSiP
Liceum
Ogolnoksztatgce
Gimnazjum
Szkota

Podstawowa Nr 1 | |

Szkota
Podstawowa Nr 2

Przedszkole
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