WOJT GMINY KOZY
43-340 Kozy
ul. Krakowska 4

Zarzadzenie Nr 13/07
Wojta Gminy Kozy
z dnia 30 maja 2007 r

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urgdu Gminy Kozy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mar@@0d o samorgizie
gminnym (t.j. z 2001 r Dz.U.Nr 142, poz. 1591 zZpam.)

postanawiam, co nasipuje:

§1

Nadag Regulamin Organizacyjny Wgdu Gminy Kozy zwany dalej
~-Regulaminem” w brzmieniu stanogaym zahcznik do zarzdzenia.

§2

1. Regulamin wchodzi vwycie z dniem 1 czerwca 2007 r.

2. Traci moc zarglzenie Nr 16/04 Woéjta Gminy Kozy z dnia 30 kwietnia
2004 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnegocduzGminy Kozy.

(C

\ Edward



WOJT GMINY KOZY
43-340 Kozy 2
ul. Krakowska 4

Zalacznik do Zaradzenia Nr 13 /07
Wéjta Gminy Kozy
z dnia 30 maja 2007r

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZ EDU GMINY KOzZY
|. Postanowienia ogdlne

g1
Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy zwany dalej ,regulaminem” okta:

1. Zasady kierowania Ugdem.

2. Struktue organizacyja Urzedu.

3. Szczegotowe zakresy dziatania referatow.

4. Zasady podpisywania pism i decyzji.

5. Organizagj przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.
6. Zasady i tryb wydawania aktow 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 — nafeprzez to rozumie odpowiednio
Wojta Gminy Kozy, Zaspce Wéjta Gminy Kozy, Sekretarza Gminy Kozy, Skarbnika
Gminy Kozy

Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Gminy Kozy

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

§ 3

Urzad jest jednostk organizacyjn, przy pomocy ktorej Wojt jako organ wykonawczy
wykonuje swoje zadania.

§ 4
Urzad dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samdeze gminnym,
2) ustawy z dnia 22 marca 1990r. o pracownikacmoszdowych,
3) Statutu Gminy,
4) niniejszego regulaminu.
§ 5

Woijt jest kierownikiem Urgdu i zwierzchnikiem sttbowym w stosunku do pracownikdw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizaggin

§ 6
Urzad wykonuje zadania:

1) wiasne gminy,
2) z zakresu administracjigdowey:



a) zlecone w granicach upoiveen ustawowych,
b) powierzone na podstawie porozumiorganami tej administracji.

3) z zakresu wkxiwosci powiatu i wojewddztwa na podstawie porozufinie tymi
jednostkami samoggu terytorialnego.

§7

Wit jest pracodawgc dla zatrudnionych w Urzlzie pracownikédw w rozumieniu Kodeksu
Pracy.

§ 8
Czas pracy Urgdu okrdla Regulamin PrackracownikowUrzedu.
§ 9

W swych dziataniach Usd kieruje s¢ zasadami prawogdnasci i stuzebndci wobec
spoteczéstwa gminy.

Zasady kierowania Urgdem

§ 10

1. Woijt jest kierownikiem Urgu i kieruje jego prac przy pomocy Zagpcy, Sekretarza
i Skarbnika.
2. Woijt jest Kierownikiem Urgdu Stanu Cywilnego.

8§ 11
WOJIT:

1. Wéjt wykonuje zadania olkilene w ustawie o samadzie gminnym oraz innych
przepisach ok&ajacych status Wojta.
2. Do zakresu zadai kompetencji Wojta nalgy w szczegolngi:

1) kierowanie bigacymi sprawami Gminy,

2) reprezentowanie Gminy i W@du na zewstrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczicych Gminy,

3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych kreau administracji publicznej,

4) upowanianie pracownikbw Urgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
w sprawach indywidualnych, o ktérych mowa w pkt. 3,

5) wydawanie zargzen wprowadzajcych w zycie regulaminy dotycce dziatalnéci
Urzedu o ile przepis nie stanowi inaczej,

6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pgimy komorkami organizacyjnymi
Urzedu,

7) powotywanie komisji, zespotow oraz petnomocnikder wykonywania okrdonych
zadd,

8) nadzorowanie realizacji bzeku,

9) wykonywanie zadaszefa obrony cywilnej,

10) wykonywanie zadaadministratora danych osobowych khim

11) sprawowanie bezp@dniego nadzoru nad dziatatoca:

* petnomocnika ds. informacji niejawnych

* pelnomocnika ds. bezpiedmwa informacji -administratora bezpieazava
informacji



* petnomocnika ds. przeciwdziatania alkoholizmowi arkomanii, specjalisty ds.
rownego statutu kobiet i gaczyzn - stanowiska dsswiaty
» stanowiska pracy ds. obrony cywilnej i obronnych.
3. W czasie nieobecia lub niemanaosci wykonywania swej funkcji, zadania
i kompetencje Wojta wykonuje Zagtca.

§ 12

ZASTEPCA :

1. Kieruje okrélonymi grupami spraw w ramach wegtrenego podzialu zada
pomicdzy Wojtem i Zas{pca.

2. Przejmuje catoksztatt prac z obgukow Wojta w czasie nieobeciw Woijta.

3. Bezpdrednio sprawuje nadzér nad Referatem Budownictwa Rozwoju
Gospodarczego.

4. Nadzoruje realizacje zatlav zakresie inwestycji, remontéw drég, budownictwa,
planowania przestrzennego, ochrodyodowiska, gospodarki wodnej, ochrony
przyrody, gospodarki komunalnej, gospodarki grumta@asobami mieszkaniowymi
gminy, dziatalnéci gospodarczej- wydawania zezwwolena sprzeda napojow
alkoholowych, zamowigepublicznych.

5. Pei funkog Szefa Gminnego Zespotu Reagowania.

§ 13

SEKRETARZ:

1. Organizuje prac Urzedu i w tym zakresie nadzoruje oraz zapewnia prawialt
dziatalng¢ referatow i samodzielnych stanowisk prac, kieryjema Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.

2. Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta.

. Opracowuje projekty statutu Gminy, regulamingamizacyjnego Urgdu oraz statutu
Urzedu.

Koordynuje i nadzoruje prowadzone kontrole wewame i zewrtrzne w urzdzie i

jednostkach organizacyjnych.

Prowadzi rejestry aktéw prawnych — za@lzen, porozumi@, petnomocnictw.

Przyjmuje ustneswviadczenia woli spadkodawcow.

Wspotpracuje z Rad

Nadzoruje przygotowywanie materiatow i projektoghwat pod obrady Rady.

Uczestniczy w obradach Rady.

0. Prowadzi sprawyi kieruje pracami zwzanymi z przeprowadzeniem wyborow,

referendum.

11. Koordynuje pragcobstugi prawnej Uralu.

12. Analizuje akty prawne publikowane w dziennikagtzgdowych, informuje Wojta o
zadaniach Gminy wynikagych z aktéw prawnych, prowadzi nadzor nad regjlizac
tych zada.

13. Nadzoruje sprawy dotygze ochrony i przetwarzania danych osobowych wdzgie.

14. Aktualizuje regulamin organizacyjny na czas”,W

15. Przygotowuje U na czas ,W".

§ 14

»

RO ~NOO

SKARBNIK:
1. Zajmuje st problemami ekonomiczno — finansowymi gminy oraztoln finansowo
— kskgowa Gminy i Urzdu, wykonujc funkcg gtdwnego ksigowego budetu
gminy oraz jednostki organizacyjnej pod naavrzad Gminy.



wnN P

2.

Do zada Skarbnika naley w szczegdlnéri:

1) bezpérednie kierowanie pradReferatu Finansow,

2) inicjowanie zateen polityki finansowej gminy,

3) opracowywanie projektu baetu i sprawozdaz jego wykonania,

4) dokonywanie analiz budtu i biezace informowanie Wdjta o jego realizaciji,

5) skiadanie kontrasygnaty na dokumentach, ktomeopaja powstanie zobowezan
pienkznych,

6) informowanie Rady o odmowie Zienia kontrasygnaty,

7) przekazywanie kierownikom referatow, pracownikomraz kierownikom
podlegtych jednostek wytycznych oraz danych ngednlych do opracowania planu
budzetowego,

8) opracowywanie zasdzen, regulaminéw i instrukcji dotyexrych obiegu
dokumentow ksigowych oraz inwentaryzacji mienia komunalnego,

9) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacjokdmentacji finansowej,

10) realizowanie ustawy o dochodach i finansachingmo podatkach i1 optacie
skarbowej,

11) sprawowanie nadzoru nad dami finansowo — ksgowymi w referacie oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy oraz przepraaace kontroli w zakresie
spraw finansowych, z wyptzeniem instytucji kultury,

12) nadzorowanie opracowywania sprawozdawcizofinansowej Urzdu oraz
jednostek organizacyjnych gminy.

[ll.  Struktura organizacyjna Urzdu

§ 15

W sktad Urzdu wchodz referaty i samodzielne stanowiska pracy.

Praq referatow kieryj ich kierownicy.

Kierownicy Referatbw Urdu podejmuj rozstrzygnécia z zakresu administracii
publicznej tylko w ramach upovmien udzielonych przez Wdjta.

Kierownicy Referatow organizujprac tych referatow, ustalajszczego6towe zakresy
czynnaci pracownikéw, kontrolyj i nadzorug ich realizag.

Kierownicy referatow ponogzavobec Wojta odpowiedzialdé za:

a)
b)

c)
d)

e)

)
g)

organizagj pracy i skuteczrig dziatania referatbw w tym ustalenie podziatu Zada
i sporadzenie zakreséw czynga dla pracownikow,

merytoryczn i formalm prawidtowaé, legalndé i celowasé przygotowanych przez
siebie dokumentow i innych rozstrzygéj

prawidiowe wykonanie uchwat Rady, oraz zdea Wojta,

terminowe | zgodne z prawem prowadzenie ¢pmtvania administracyjnego
nalezacego do wiéciwosci referatu

zapewnienie przestrzegania w referacie ustawgcloronie informacji niejawnych
i ustawy o ochronie danych osobowych

wykonywanie przez referat przypisanych mu zadaronnych

dokonywanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych guavnikow.

§ 16

W skiad Urzdu wchodz nastpujace referaty i rownorgdne jednostki organizacyjne, ktore
dla zapewnienia jednolitego oznakowania aktwaja symboli:

1.

Kierownictwo Urzdu:



2.

1) Wéjt — Wt

2) Zastpca - ,ZWt”
3) Sekretarz — ,SG”
4) Skarbnik — ,Fn”

Komorki organizacyjne:
1) Referat organizacyjny i spraw spotecznych - ,0rS

w tym petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnygRION” nadzorowany
bezpdrednio przez Wojta

2) Referat Finansow - ,Fn”

3) Referat Budownictwa i Rozwoju GospodarczegoR(B

4) Urzd Stanu Cywilnego ,USC'nadzorowany bezgmednio przez Wojta

5) Samodzielne stanowiska pracy:

* informatyk — administrator bezpieadm#wa informacji WA,

o stanowisko ds. d@viaty - petnomocnik ds. rozawzywania probleméw
alkoholowych i narkomanii, specjalisty ds. rownegjatutu kobiet i nzczyzn
,RPA” OA”

* petnomocnik ds. ochrony przeciwjaowej PPa.”

» ds. obrony cywilnej i obronnych ,0OC”

§ 17

W Urzedzie tworzy st nastpujace stanowiska kierownicze:

arwnE

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spoig/ch - Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu Finansow - Skarbnik Gminy.

Kierownik Referatu Budownictwa i Rozwoju Gospuxtago.

Zastpca Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego.

Zastpca Skarbnika Gminy.

§ 18

1. Wojtowi jako kierownikowi Urgzdu podlega bezpdrednio kierownicy referatéw
i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanoagbk

2. Szczegotowe zakresy czynobdla kierownikéw referatow i samodzielnych stamshv
ustala Woijt.

§ 19

Struktue organizacyjn Urzedu przedstawia schemat stanaoyi zahcznik do regulaminu.

§ 20

Do wspolnych zadareferatow nalgs w szczegolngci sprawy:

ok wNE

~

Zapewnienie wkgiwej i terminowej realizacji zadareferatu.

Wspotdziatanie z wkaiwymi organami radowej administracji ogoélne;j.
Wspotdziatanie z organami samgii@awymi i organizacjami dziatagymi w gminie.
Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacjimach wg widciwosci.
Przygotowywanie projektow uchwat Rady, dgkaeie sposobu ich wykonywania.
Przygotowywanie projektow aktow prawnych i dgcggministracyjnych w sprawach
nalezacych do widciwosci referatu.

Opracowywanie propozycji do projektow wieloletmiprogramow rozwoju w zakresie
swojego dziatania.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych [egdlych pracownikéw



9. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, infarpnasprawozda.
10.Zadania o charakterze ogolno — obronnym:

1) uczestnictwo w aktualizacji regulaminu organigaego urzdu i zakresow
czynndgci pracownikéw ustalonych na czas ,W”,

2) wspotdziatanie w opracowaniu i utrzymaniu w ajaktualnéci szczegétowych
planéw realizacji zadadotyczcych osigania podwyszonej i petnej gotowsai
obronnej,

3) uczestnictwo i wykonywanie przeegsiziecc w zakresie szkolenia obronnego.

11. Zadania gospodarczo — obronne:

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

12. Zadania z zakresu obrony cywilnej:

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

2) uczestnictwo wwiczeniach — treningach OC jak rowhaie/ szkoleniu w zakresie
powszechnej samoobrony pracownikéw édhz,

3) opracowywanie i utrzymanie w statej aktudkio dokumentow, planow
specjalistycznych zapewnigjch realizagj zada zawartych w planach OC.

13. Zadania wynikage ze sprawowania nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi.

14. Zadania zwizane z ochrandanych osobowych.

15. Udosgpnianie informacji publicznych w Biuletynie InformjaPubliczne;j.

16. Sporzadzanie wycinkowych zapotrzebowdinansowych i propozycji do budtu
gminy.

IV. Szczegdbtowe zakresy dziatania referatow.
§21

REFERAT ORGANIZACYJNY | SPRAW SPOLECZNYCH

Do zada referatu nalgg sprawy organizacji, funkcjonowania Wdu, kadr, administracyjno
— gospodarcze, bhp, ewidencji ludop dowoddw osobistych, ochrony informacji niejawhy

i ochrony danych osobowych, wojskowe, obronne, wphsRady, organizacji wyborow,
kultury, kultury fizycznej, turystyki, zdrowia, ogki spotecznej, wspotpracy z organizacjami,
a w szczegolni:

1. W zakresie obstugi Rady i jej organow

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, Komisji ymtorganizacyjne przygotowanie
posiedzé, opracowywanie materiatdw z obrad, uchwat, pastaen, wnioskow oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom i czuwanig ich realizacj przez wiaciwe
organy i jednostki organizacyjne, prawidtowe przgyoywanie materialtbw na sesj
Rady, zbieranie materiatovedlacych przedmiotem obrad,

2) prowadzenie rejestréw uchwat Rady, wnioskow lgjiniinterpelacji i wnioskow
radnych rejestru Honorowych Obywateli Kbz

3) przedstawianie Wojewodzie uchwat Rady, w celenydch zgodngci z prawem,

4) czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelacjwnioskow radnych, oraz
wnioskow komisji,

5) obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodmsiterjo Rady,

6) czuwanie nad wigiwym obiegiem dokumentéw Rady,



7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,

8) gromadzenie @viadczéd maptkowych radnych, terminowe przekazywanie ich do
instytucji i organow,

9) wspotdziatanie w sprawach dotycych gwiadcze lustracyjnych radnych,
Przy znakowaniu spraw dotygz/ch Rady i Komisji aywa st symbolu ,RG”.

2. W zakresie organizacji, spraw osobowych oraz atinistracyjno —gospodarczych:

1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowasizcdu,

2) prowadzenie sekretariatu Wojta | Zgosty,

3) prowadzenie kancelarii ogolnej i punktu inforryjaego,

4) prowadzenie kancelarii tajnej,

5) prowadzenie archiwum zakladowego,

6) zamawianie pieezi urzedowych i piecatek oraz prowadzenie rejestrow,

7) zatatwianie spraw zwzanych z prenumetkgprasy, ksizek i dziennikow

8) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlece

9) obstuga i zabezpieczengezndci telefonicznej i faxowej na potrzeby Wou w tym
zawieranie umow nazywanie telefonéw komaorkowych,

10) opracowywanie regulaminéw wynikaych z przepisdw prawa pracy i innych aktow
prawnych,

11) prowadzenie spraw zawianych z naborem pracownikow, organizowanie kordwrs
na wolne stanowiska pracy w Wdzie, oraz na stanowiska dyrektorow Ilub
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych

12) planowanie funduszu ptac i nadzor nad wydatkoera funduszu ptac,

13) prowadzenie spraw osobowych i emerytalnych qwakéw Urzdu i Dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych

14) przygotowywanie propozycji ptacowych, nagroédperadzanie dokumentacji do akt
osobowych,

15) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy prackémiUrzedu i Dyrektorow gminnych
jednostek organizacyjnych oraz rozliczanie czasieygr

16) kontrola dyscypliny pracy,

17) opracowywanie planoéw urlopow wypoczynkowych,

18) prowadzenie ewidencji urlopdw maciergkich i wychowawczych,

19) sporadzanie sprawozdisstatystycznych z zakresu \étawosci referatu,

20) wykonywanie decyzji o nateniu kar dyscyplinarnych,

21) sporadzanie dokumentacji dotyazej uzywania samochodu osobowego do celow
stuzbowych, prowadzenie rejestru wyjazdowzdawych,

22) organizowanie szkale doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracodvmik
Urzedu,

23) prowadzenie spraw zagianych z odznaczeniami fswowymi oraz odznaczeniami
regionalnymi,

24) przygotowanie i nadzorowanie ocen pracownikémdu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych( dyrektorzy szkdt) ,

25) prowadzenia centralnego rejestru skarg i wrinaskvptywapcych do Urzdu oraz
kontrola terminowéci ich zatatwiania,

26) organizowanie naboru pracownikow do prac ingeyjnych, robot publicznych,
stazy, wspotdziatanie z Powiatowym Wdem Pracy,

27) prowadzenie zada zakresu stiby bezpieczestwa i higieny pracy,

28) organizowanie i podejmowanie przeslsi¢é, w celu realizacji ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz ochronie danych osobdwyzgtaszanie zbiorow danych
osobowych do GIODO z zakresu dziatania referatu

29) prowadzenie zbioru aktow prawnych powszechh@aiszujacych,



30) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

31) gromadzenieswviadczés maptkowych , terminowe przekazywanie ich do $diavych
instytucji i organow,

32) wspotdziatanie w sprawach dotycych gwiadczé lustracyjnych

33) biezace aktualizowanie strony internetowe] kin

34) wykonywanie zada zleconych ustawowo przez organy administracjidozvej
w zakresie wyborow Prezydenckich, do Sejmu i Send&ady Gminy oraz
Referendum,

35) wspoétpraca w zakresie organizacji wyborow tdwmi ludowych,

36) zaopatrzenie Uegdu w sérodki trwale, przedmioty nietrwate, biurowe oraz
prowadzenie konserwacji spta biurowego,

37) zaradzanie budynkami administracyjnymi du, gospodarowanie lokalami
biurowymi, ogélnoaytkowymi w tych budynkach oraz prowadzenie remontow
kapitalnych i bieacych,

38) utrzymanie porgku i czystéci w budynkach administracyjnych Wdu,

39) zapewnienie sprawnego funkcjonowania instalegghnicznej w budynku Ugdu,
oraz sprztu i urzadzea biurowych,

40) zapewnienie ochrony budynkow administracyjniichedu przed kradziey i pozarem
oraz zawieranie uméw o ich ubezpieczenie,

41) prowadzenie spraw z zakresu bhp oraz ochropps.w tym organizowanie szkale
oraz dokumentacji w tym zakresie,

42) prowadzenie magazynu materiatdbw biurowych pedatacyjnych,

43) przeprowadzanie spotecznych pradgiv warunkow pracy w Uezlzie,

44) gospodarowanie zakladowym funduszem socjalnymeszkaniowym,

45) zabezpieczenie i aktualizacja informacji w ddize,

46) sporzdzanie dokumentow zazanych w wypadkami pracownikow,

47) przygotowywanie dokumentéw do stwierdzania swégczndci podpisu i zgodniei
odpisu z oryginatem przez osoby do tego upowane.

48) wspotpraca w zakresie pozyskiwagiadkow z funduszy unijnych,

3. W zakresie spraw obywatelskich.

1) prowadzenie ewidencji ludéd,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawachameldowania lub
wymeldowania,

3) prowadzenie statego rejestru wyborcéw, sgadranie spisu wyborcow,

4) meldowanie cudzoziemcow,

5) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowoddéw osolubktyi prowadzenie ich
w systemie komputerowym,

6) odbior dowoddw i ich wydawanie,

7) prowadzenie rejestru wydanych dokumentéwsamdci, korespondencji z innymi
urzgdami w celu uzyskania kopert osobowych oraz roelta s¢ z pobranych
blankietow dowoddw osobistych,

8) prowadzenie archiwum kopert osobowych do wydard@mvodow,

9) realizacja zadaz zakresu powszechnego obgakiu obrony RP oraz wspotdziatanie
w tych sprawach z organami wojskowymi w tym:

a) przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji g@podorowych, prowadzenie
rejestru przedpoborowych,

b) sporadzanie wykazu poborowych,

C) rozpowszechnianie obwieszazavysytanie imiennych zawiadontfie poborze,

d) uczestniczenie w posiedzeniach Powiatowej KarRisborowej,
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e) poszukiwanie poborowych, ktérzy nie zgtosiéi do poboru,

f) sporadzanie wnioskow do kolegium przeciwko poborowym ylajacym sk od
stawienia si przed komisj poborowa,

g) poszukiwanie 0sO0b o nieuregulowanym stosunkushlaby wojskowej, oraz
prowadzenie aktualnej ewidenciji,

h) dokonywanie wpisu numerow kgeczek wojskowych w kartach osobowych
mieszkaca,

i) wydawanie decyzji o sprawowaniu przez poborowégapdredniej opieki nad
cztonkiem rodziny.

4. W zakresie ochrony informacji niejawnych:

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

1) odpowiada za zapewnienie przestrzegania pragpisd ochronie informacji
niejawnych, oraz dokonuje kontroli ochrony tychoimhacji,

2) zapewnia ochran informacji niejawnych, oraz ochren systeméw i sieci
teleinformatycznych,

3) zapewnia ochranfizyczm jednostki organizacyjnej oraz opracowuje planyrook
jednostki organizacyjnej i nadzoruje jego realizacj

4) przeprowadza szkolenie pracownikdw w zakresibraty informacji niejawnych
zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych, pravatezkzdna dokumentag,

5) wspotpracuje z wkziwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi gtuochrony
panstwa,

6) opracowuje plan pagiowania z materialami zawiesaymi informacje niejawne oraz
szczegOlowe wymagania w zakresie ochrony informa@jawnych stanowcych
tajemnig stuzbows,

7) wnioskuje o wyznaczenie pracownika kancelajngpi nadzoruje jego prac

5. W zakresie Kkultury, kultury fizycznej, turystyki, zdrowia, opieki spotecznej,
bezpieczéstwa publicznego oraz wspoOlpracy z organizacjami gpecznymi

i pozarzadowymi.

1) wspdétdziatanie z instytucjami kultury w zakresealizacji zada wkasnych Gminy
w tym rozpowszechnianie kultury i sztuki w krajaa granig oraz promogj Gminy.

2) realizacja zadaz zakresu kultury fizycznej, sprawowanie nadzaad baz sportowo
— rekreacyjn na terenie gminy, wspotpraca z klubami sportowymi,

3) wspobtpraca z organizacjami dzialymi na rzecz rozwoju turystyki w zakresie
zagospodarowania turystycznego oraz ugwsania informacji turystycznych,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowiazaeyeh do gminy, ocena stopnia
zaspakajania potrzeb miesakaw naswiadczenie ustug z zakresu ochrony zdrowia
oraz dostpnasci do tych$wiadcze, wspotpraca w tym zakresie z Niepublicznymi
Zaktadami Staby Zdrowia,

5) nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spotecaiejacych do zadagminy,

6) wspotpraca z Poligjw zakresie realizacji zad&miny,

7) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi om@ganizacjami pozaggdowymi
w zakresie realizacji ustawy o paku publicznym i wolontariacie.

6. Wspotdziatanie z Gminnym Komendantem OSP w spraach z zakresu ochrony
przeciwpozarowej.
1) wykonywanie sprawozdawcsm odngnie wyposaenia OSP wrodki transportu,
2) nadzor merytoryczny nad wydatkowaniegnodkéw finansowych przyznanych
w budzecie gminy na utrzymanie gotowsd bojowej OSP
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3) prowadzenie rejestru zakupu dla wydatkow OSP.
4) wystawianie zawiadcze o udziale w akcji gaszenia jarow lub akcji powodziowej,
5) udziat w przygotowaniu wnioskow, zadzer, umoéw dotycacych spraw
przeciwpaarowych.
§ 22

REFERAT FINANSOW.
1. Na czele referatu stoi Skarbnik, ktérego gastivo petni Zaspca Skarbnika
2. Do zakresu dziatania Referatu Finansowegazaaerawy zwiazane z gospodaak
finansowy Gminy, Urzdu i jednostek organizacyjnych gminy, ketl gminy, wymiarem
i poborem nalenosci budzetowych z tytutu podatkow i optat, zapewnieniemayysiny
budzetowej a w szczegolsoi:
1) przygotowanie projektu badtu gminy,
2) przygotowywanie uktadu wykonawczego betli gminy,
3) sporadzanie harmonogramow dochoddw i wydatkéwzsid gminy,
4) prowadzenie rachunkow@ jednostki Urzdu i organu finansowego gminy,
5) sporadzanie zbiorowych sprawozaabilansow,
6) obstuga kredytow i piyczek gminnych,
7) przygotowywanie projektow uchwat dotycych zmian w bugkcie, wysokéci
stawek podatkowych,
8) nadzor nad opracowaniami i realizaplanow finansowych jednostek biedowych
wykonujcych budet gminy,
9) analiza wykonania buadtu
10) prowadzenie usdlzenr syntetycznych kspowaosci dochoddéw podatkowych, nie
podatkowych, wydatkow buetowych orazrodkow pozabugetowych i inwestyciji,
11) prowadzenie uadzen analitycznych dochodow nie podatkowych, wydatkow
budzetowych, inwestycji oragrodkow pozabuzetowych,
12) obstuga bankowa wydatkow batowych, inwestycji, nie podatkowych dochodow
budzetowych orazrodkéw pozabuzktowych,
13) prowadzenie obstugi finansowej jednostkiteidwe] — Urad Gminy
14) prowadzenie rozlicadinansowych z dostawcami i odbiorcami tum,
15) windykacja nie podatkowych dochodow bewbwych, m¢dzy innymi wieczystego
uzytkowania, dzierawy, czynszu
16) prowadzenie gospodarki kasowej w ¢dizie,
17) kskgowanie syntetyczne i analityczrseodkéw trwatych, wartéci niematerialnych
I prawnych,
18) prowadzenie spraw ptacowych pracownikowddrg,
19) rozliczenia z Zaktadem Ubezpieaz8potecznych i Urdem Skarbowym, zwrane
Z obstug ptacows Urzedu,
20) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznyotaz ekwiwalentéw za aywanie
samochodow prywatnych do celow dbowych,
21) sporzdzanie sprawozddfinansowych i bilanséw,
22) wymiar i pobor podatkow i optat lokalnych:
1) podatek od nieruchoréd,
2) podatek rolny,
3) podatek lgny,
4) podatek odrodkéw transportowych,
5) podatek od posiadania psow,
6) optata targowa
23) wydawanie zaviadczeér o stanie magkowym, zaleganiu w podatkach, o dochodach
z gospodarstwa rolnego,
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24) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie ggidw i optat lokalnych,

25) planowanie podatkow i optat oraz spoizanie sprawozaawv tym zakresie,

26) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzenjalw, przesuwanie terminéw
ptatnaci, roztazenia na raty,

27) prowadzenie spraw zawianych z udzielaniem ulg, odroéze umorzé oraz
w zakresie podatkow i optat, stan@aych dochody gminy a pobieranych przez ddrz
Skarbowy,

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

29) wystawianie upomnie tytutdw wykonawczych i zagia hipotek,

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

31) sporadzanie deklaracji VAT — 7

32) rozliczanie z Urgdem Skarbowym podatku VAT,

33) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacjtydemcej maatku administrowanego
przez Urad,

34) rozliczanie finansowe realizowanych przezadrinwestyciji,

35) rozliczanie otrzymanych na realizagada gminnych dotacji celowych i innych
srodkéw finansowych,

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

37) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

38) biezace aktualizowanie strony internetowej ln

39) organizowanie i podejmowanie przeslsi¢é, w celu realizacji ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz ochronie danych osobdwyzgtaszanie zbiorow danych
osobowych do GIODO z zakresu dziatania referatu

3. Do zadareferatu w zakresie obrony cywilnej i spraw obimgeh naleéa sprawy:

1) przedstawianie propozycji finansowania zadabrony cywilnej i przedsivzigé
obronnych wiasnych,

2) finansowanigwiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz akcji kurierskieprony
cywilnej.

§ 23

REFERAT BUDOWNICTWA i ROZWOJU GOSPODARCZEGO

Do referatu nales sprawy planowania przestrzennego, budownictwaramghsrodowiska,
gospodarki wodnej, ochrony przyrody, gospodarki Woainej, rolnictwa, gospodarki
gruntami i zasobami mieszkaniowymi gminy, ewidenggiatalngci gospodarczej,
wydawania zezwole na sprzeda napojow alkoholowych, zamdwie publicznych,
a w szczegolni:

1. W zakresie planowania przestrzennego i budownista

1) zbieranie wnioskow i spagdzanie projektow zaken do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

2) udosgpnianie projektow zalen do miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego oraz projektéw tych planéw do pabkgo wgidu i popularyzacji ich
tresci,

3) podawanie do publicznej wiadoswd o przysipieniu do sporgdzania planu
miejscowego a pniej o wytazeniu do publicznego wegtlu,

4) uzgadnianie projektu planu miejscowego zagospuginia przestrzennego
Z zainteresowanymi organami administracji publigzaez wia&ciwymi organami
wojskowymi | wigciwymi organami podlegtymi MSW,
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5) dokonywanie okresowej oceny skutkbw zmian w sagdarowaniu przestrzennym
wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny aktagtntego planu,

6) opiniowanie wsipnych podzialtdbw nieruchomoi, przygotowywanie i wydawanie
decyzji ustalajcej warunki i zagospodarowanie terenu,

7) prowadzenie spraw zgaanych z roszczeniami finansowymi wyni@mi z ustalé
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

8) wydawanie decyzfrodowiskowych,

9) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o ustalekalizacji inwestycji,

10) zawieranie umow oké§kajacych wzajemne zobowazania iswiadczenia inwestora oraz
organu uprawnionego do wydawania decyzji o ustalelokalizacji inwestycji
zwiazane z realizagji przysztym funkcjonowaniem budowanego obiektu,

11) analiza wnioskéw oraz przygotowanie zez\ala zagcie pasa drogowego,

12) realizacja zadez zakresie polityki przestrzennej w gminie,

13) sporadzanie sprawozdiez zakresu dziatania referatu budownictwa,

14) prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji adstiacyjnych.

. W zakresie inwestycji, remontéw drog.

1) prowadzenie spraw zgzanych z opracowaniem dokumentacji i przygotowaniem
inwestycji do realizacji,

2) przygotowanie i prowadzenie pgsbwai przetargowych,

3) prowadzenie inwestycji z budownictwa kubaturomelgudowy i modernizacji drog,
mostéw, przepustow swietlenia drég, chodnikow, parkingow,

4) przygotowanie spraw zwdanych z pozyskaniedrodkow finansowych zewatrznych
oraz rozliczanie prowadzonych inwestyciji,

5) planowanie budowy, modernizacji, utrzymaniahmay drog gminnych,

6) zaradzanie siea drog gminnych i lokalnych,

7) nadzorowanie wykonawstwa budowy, modernizaginontow zleconych,

8) planowanie i czuwanie nad organizacychu drogowego — organizacja objazdow
w przypadku wydczenia odcinkéw drog z ruchu,

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

10) opracowanie programéw gospodarczych i stra@giiny,

11) opracowanie i popularyzowanie informacji o #wosciach 1 warunkach
inwestowania w Gminie,

12) przygotowywanie i kompletowanie dokumentow omdaaych do uytku zada
inwestycyjnych w zakresie dokumentacji prawneght@cznej.

. W zakresie dziatalnéci gospodarczej, rolnictwa, l&nictwa, ochrony srodowiska,
gospodarki komunalnej, handlu i zamowi@é publicznych organizacji
1) zapewnienie warunkéw niegiinych dla ochronyrodowiska przed odpadami:
a) wydawanie zezwole na usuwanie, unieszkodliwianie odpadow komunalnych
statych,
b) czuwanie nad ustalonym harmonogramem wywozaaaly,
c) dbanie o utrzymanie paidku i czystdci na terenie gminy.
2) rozpatrywanie interwencji i wnioskow w sprawiehoonysrodowiska,
3) wydawanie zezwofena usuniecie drzew i krzewdw z terendw nieruch&aino
4) koordynacja wywozu odpadow statych i cieklydeenu gminy,
5) wspotdziatanie w zakresie ochrony ludciov momencie szczegodlnego zaggnia dla
ludncici cywilnej w przypadku katastrof lub zdafzeadzwyczajnych,
6) zapewnienie schronienia dla ludzi i zwigrz miejsc publicznych oraz w przypadku
ewakuacji przyjcie ludngci,
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7) wspoOtpraca ze shba weterynaryja w zakresie zwalczania zatavych chorob
zwierzt,

8) wspoipraca ze stba kwarantanny i ochrony §bn w zakresie sygnalizacji pojawienia
si¢ chwastow, choréb, szkodnikbw w uprawach i zasadeénoraz nadzor nad ich
zwalczaniem,

9) prowadzenie sprawozdawdéeow zakresie rolnictwa,

10) wydawanie zezwokena utrzymanie psow rasy agresywnej,

11) kompletowanie i wde@anie przepisbw wykonawczych dotycych budowli
ochronnych, zaopatrzenia oraz ochrgotodow rolnych, produktow spgwczych
i pasz przed ska&niem i zakaeniami,

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

13) zapewnienie aktualnych danych z zakresu zabezgnia inynieryjno — technicznego
obrony cywilnej w programach mobilizacji gospodarki

14) zapewnienie zaopatrzenia &wodki ochrony rélin przed srodkami chemicznymi
ludncici cywilnej, terenéw i zwiert,

15) zapewnianie zaopatrzenia wywos¢, zabezpieczenie magazynow, punktow
zbiorowegozywienia orazrodkdw ochronnych,

16) sktadanie wnioskow do rozktadow jazdy PPKS,

17) prace planistyczne w zakresie zad#dbronnych — transpor§wiadczenie na rzecz
ludncéci ewakuowanej (przgjej), uruchomienie punktéw nadzwyczajnych zagfio
gminy wg planu OC,

18) wspotdziatanie z konserwatorami przyrody i 2kbw w zakresie sprawowania
opieki nad zabytkami i pomnikami przyrody i ochrdaajobrazu,

19) wydawanie decyzji zezwadapj na prowadzenie dziataléw gospodarczej, w wyniku
ktérej powstaj odpady,

20) wydawanie zezwole na sprzeda napojow alkoholowych przeznaczonych do
spazycia na miejscu lub poza miejscem sprzgdav granicach liczby punktow
sprzeday ustalonej dla gminy,

21) koordynowanie godzin pracy handlu, gastronomliacéwek ustugowych,

22) prowadzenie ewidencji dziatakod gospodarczej, w tym:

a) przygotowywanie zZaviadczé o wpisie do ewidencji,

b) przygotowywanie Zaviadczé o zmianie wpisu do ewidenciji,

C) przygotowywanie decyzji o wykieniu z ewidencji,

d) przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do esvidji,

e) przekazywanie do Wgdu Skarbowego 1 Urdu Statystycznego kopii
zawiadczéh o wpisie do ewidencji jak rowniekopii decyzji o wykréleniu
z ewidencji,

23) czynngci administracyjne zwizane z utrzymaniem nieruchosesogminnych:

a) naliczanie czynszu

b) optaty eksploatacyjne

c) wykonywanie remontow,

24) wspotpraca z referatem finansow w zakresiejstddtualizaciji wysokéci czynszow,

25) przygotowanie i spogdzanie umow dzieawy gruntu i najmu lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

26) egzekwowanie optat rocznych zgytkowanie wieczyste gruntdw gminnych,

27) okrdlenie strefy cen obowzujacych przy przewozie oséb i tadunkow taksowkami
osobowymi i bagaowymi,

28)wspoipraca w zakresie dziatadob gospodarczej i mienia komunalnego
z pracownikiem prowadzym OC w Urzdzie,

29) sprawy rekultywaciji gruntow rolnych, drég gmyeh i stawow
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30) sprawy sprzeds, przekazywania w aytkowanie wieczyste, aytkowania, dzierawy
lub najmu gruntéw gminnych.

31) przejmowanie od Skarbufsawa gruntdw z wzajemsoia na wkasnéc¢, w wieczyste
uzytkowanie i uytkowanie,

32) sprzedabudynkdw, lokali, innych ugdzer zgodnie z obowaizujacymi przepisami,

33) zmiany w ksigach wieczystych,

34) podawanie do publicznej wiadofeo wykazu nieruchomiei przeznaczonych do
sprzeday,

35) zaradzenie odebrania gruntow przekazanychzytkowanie wieczyste,

36) wywtaszczenia nieruchorm na rzecz gminy,

37) powotywanie biegtych do wyceny nieruchaitiov celu obliczenia optat adiacenckich
z tytulu wyposaenia terenu w ueglzenia takie jak np. wodag), kanalizacja,
utwardzenie drogi,

38) przejmowanie nieodptatnie w drodze umowy nieamaci wchodacych w skiad
Zasobu Wtasngi Nieruchomdci Rolnej Skarbu Restwa,

39) oznaczanie nieruchosw gruntowych numerami pogdkowymi, nazewnictwo ulic,

40) oznaczanie obiektow zabytkowych wg eda@ygminnego oznakowania oraz
planowanie zabezpieczenia dobr kultury,

41) komunalizacji mienia,

42) przejmowanie na wiasfio gminy gruntdbw zajmowanych pod drogi publiczne
stanowicych wiasné¢ osob prywatnych,

43) zawieranie ugod w sprawach zmian stosunkéw watna gruntach,

44) nakazywanie wykonywania niegzinych uradzen zabezpieczagych wod przed
zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzdoiekéw do wody w przypadku
wprowadzania przez Wweiciela gruntu do wody Sciekbw nienaleycie
oczyszczonych,

45) obstuga Zespotu Reagowania Kryzysowego,

46) zaradzenie ewakuacji ludsoi z terenow zagrmnych powodzi ,

47) prowadzenie cadoi dokumentacji zwizanej z ewentualnym wygtieniem szkdd
powodziowych i tzw. zageeniami kryzysowymi

48) koordynowanie spraw zgzanych z realizagjzamowig publicznych,

49) przygotowanie oraz organizowanie przetargowanvach zamowiepublicznych,

50) obstuga techniczna komisji przetargowych,

51) udzielanie pomocy kierownikom jednostek orgaoygnych w zakresie realizaciji
zamowie publicznych,

52) wspoétpraca z kierownikami referatow gidm Gminy w zakresie udzielania zamoivie
publicznych,

53) wiaciwe zabezpieczanie dokumentéw zgromadzonych wigakdzielania zamowie
publicznych,

54) organizowanie oraz przeprowadzanie wyborowzbdrolniczych,

55) wspéipraca z Uerlem Statystycznym w zakresie organizowania i paepdzania
spiséw rolnych,

56) zaradzanie targowiskiem gminnym.

57) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

58) biezace aktualizowanie strony internetowe] kin

62)organizowanie i podejmowanie przegiic¢, w celu realizacji ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz ochronie danych osobdwyzrgtaszanie zbiorow danych
osobowych do GIODO z zakresu dziatania referatu
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§ 24

URZAD STANU CYWILNEGO

1. Urzdem Stanu Cywilnego kieruje Woéjt Gminy.

2. Do Urzdu Stanu Cywilnego natg zatatwianie spraw wynikagych z przepiséw ustawy -
Prawo o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnegpiekuiczego, obywatelstwie
polskim, zmianie imion i nazwisk a w szczegdicio
1) zatatwianie formalniei zwiazanych z zawarciem mahstwa ,

2) przyjmowanie éwiadcze o wshpieniu w zwazek matenski,
3) wydawanie z@aviadczer o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa
wyznaniowego,
4) wydawanie zawiadczé za grani¢ dla obywateli polskich :
5) sporadzanie aktow maknstwa, zgonu i urodzenia,
7) prowadzenie kgg stanu cywilnego oraz skorowidzow do tychalgsi
8) wydawanie odpiséw skroconych i zupetnych aktdadae, makzenstwa i zgonow,
9) prowadzenie akt zbiorczych do aktow peabktwa, zgonow, urodie
10) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskder kshg stanu cywilnego
0 zawarciu maenstwa, rozwodzie, separacji, zgonach, zmianie ndwismion
otrzymywanych od innych USC, wadw, siddéw oraz instytucji zagranicznych,
11) przyjmowanie fwiadcze i wnioskdw o wprowadzanie zmian w aktach
12) transkrypcja (umiejscowienie) aktow zagranicinyi wydawanie decyzji w tym
zakresie,
13) wydawanie decyzji o spaidzeniu aktu stanu cywilnego dla zdarzektore nasipity
Za granica, a nie zostaty zarejestrowane,
14) wydawanie decyzji w sprawach:
a. 0 sprostowaniu oczywistychedbw pisarskich,
b. 0 uzupetnieniu akt,
C. O wpisaniu wzmianki dodatkowe]
15) odtwarzanie i ustalanie §e akt stanu cywilnego,
16) wydawanie zZaviadczé o wpisach dokonanych w kgjach,
17) prowadzenie archiwum akt zbiorczych,
18) sporadzanie wnioskéw o nadanie medali ,Za diugoletnigype makenskie” oraz
organizowanie uroczystoi jubileuszowych diugoletniego pygcia makenskiego.
19) wydawanie decyzji o zmiamazwiska lub imienia na wniosek zainteresowanego,
20) zalatwianie spraw konsularnych w zakresie tejeg akt stanu cywilnego,
prowadzenie korespondencji z polskimi placowkangldsnatycznymi za granig¢
21) sporadzanie comiegcznej statystyki w zakresie urodgzemakbenstw, zgonow
i wspotpraca z Urgdem Statystycznym.
22) sporadzanie sprawozdawcgd z zakresu akt stanu cywilnego i wspoOtpraca
z Wydziatem Spraw Obywatelskich,
23) wystpowanie z wnioskami doadu w sprawach akt stanu cywilnego wymagggh
takich rozstrzygric,
24) inne sprawy z zakresu rejestracji akt stanuloggo.

§ 25

INFORMATYK — administrator bezpieczenstwa informaciji.

Do stanowiska pracy naig sprawy z zakresu zaidzania systemami komputerowymi
i bezpieczéstwa informacji, a w szczegolém:
1) zaradzanie sie@ komputerowy Urzedu oraz nadzorowanie funkcjonowania wszystkich
programow komputerowych,
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2) nadzor i kontrola bigca pracy gtdwnego serwera du

3) przygotowywanie umow z jednostkami autorskimzalup systemow.

4) nadzo6r nad wdimniem programéw komputerowych i ich prawidipweksploatag
i funkcjonowaniem,

5) zabezpieczanie systemu i materiatow eksploatgclj

6) organizowanie szkalew zakresie obstugi spgi komputerowego,

7) prowadzenie spraw zgaanych z wyposaniem Urzdu w sprzt komputerowy,

8) sporadzanie listy programOw ustadaj osole odpowiedziala za eksploatagjkazdego
Z programow.

9) prowadzanie systemu identyfikatorow, haset wpdastpu do funkcji programu,

13) wykonanie kopii awaryjnych i archiwizowanie gah,

14) przeprowadzanie raz w tygodniu kontroli antysowej,

15) biezace wprowadzanie zmian i aktualizacji w programacimpguterowych,

16) nadzorowanie przestrzegania zasad i postanowlewhzujacej w Urzdzie Gminy
~Polityki bezpieczéstwa danych osobowych”,

17) zamykanie okresow rozliczeniowych,

18) biezace nadzorowanie, wdranie 1 pilotowanie wszystkiej sprawozdawézio
sporadzanej w formie elektronicznej w zakresie poszchegi referatow,

19) koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowaniagpamu ,BIP”,

20) zaradzanie programem ,Kancelaria”,

21) opracowywanie koncepcji kompleksowego rozwojiwadowego systemow informacji
w Urzedzie.

§ 26

PELNOMOCNIK ds. ROZWI AZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH
| NARKOMANII — specjalista ds. rownego statutu kobiet i mezczyzn - inspektor
ds. Gwiaty

Do zada petnomocnika nala w szczegdlngci sprawy:

1. Opracowywanie projektéw aktow prawnych wynikgch z ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz przeciwataniu narkomanii.

2. Prowadzenie profilaktycznej dziatakoo informacyjnej szczegoélnie dla dzieci
I mtodziezy.

3. Ustalenie szczego6towych zasad wydawania i cafarézwolé na prowadzenie
sprzeday napojoéw alkoholowych oraz kontrole przestrzegam@sad obrotu tymi
napojami.

4. Opracowywanie i przedstawianie Wéjtowi zad®d do gminnego programu profilaktyki
I rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz gminnego prograprzeciwdziatania
narkomanii.

5. Nadzorowanie gminnego programu profilaktyki i zwigzywania problemow
alkoholowych oraz gminnego programu przeciwdziaararkomanii i w miarpotrzeb
ich modyfikowanie i rozszerzanie.

6. Wspodtdziatanie i koordynowanie dziatadob stowarzysze, klubéw, instytucji i oséb
podejmujcych zadania profilaktyczne i lecznicze w ramachngmego programu.

7. Koordynowanie szkote cztonkéw komisji i os6b wspotdziatgych w realizacji
gminnego programu.

8. Organizowanie fachowego doradztwa i banku infmjin dla instytucji i oséb
prowadacych dziatalné¢ profilaktyczry i lecznicz.
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9. Opracowywanie harmonogramu zadgreliminarza wydatkow na dany rok bagdowy
I przedstawianie do zatwierdzenia Waojtowi.

10. Koordynowanie realizacji bigcych zadad gminnej komisji  profilaktyki
I rozwiazywania probleméw alkoholowych.

11. Przygotowywanie propozycji rozdysponowaniarodkbw przeznaczonych na
profilaktyke i rozwiazywanie problemow alkoholowych oraz projektow umaow.

12. Rozliczanie giz budzetem gminy z wykorzystanixodkow.

13. Wspotdziatanie w zakresie tworzesiaietlic socjoterapeutycznychsrodowiskowych
dla dzieci z rodzin zag#gonych alkoholizmem lub przemsav rodzinie.

14. Wspotdziatanie z Poligjw zakresie przestrzegania warunkow sprzgdaapojow
alkoholowych przez osoby i podmioty gospodarcze.

15. Wspotdziatanie z instytucjami srmdkami przymusowego leczenia odwykowego w celu
umazliwienia korzystania z tych form osobom zaintereanym.

Do zada inspektora ds.dwiaty nalery realizowanie zadaorganu prowadcego szkoty
oraz placowki éwiatowe, a w szczegoloi:

1) prowadzenie spraw zydAanych z zakladaniem lub likwidacjszkot i placéwek
publicznych ,ustalaniem planu sieci publicznychaszodstawowych i gimnazjéw, oraz
publicznych przedszkoli i oddziatéw przedszkolnyelszkotach podstawowych,

2) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepudtigch

3) nadzorowanie przekazywania przez komd@widencji ludnéci informacji o aktualnym
stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodaiev wieku 3-18 lat,

4) kontrolowanie spetnienia obayzku nauki przez miodziew wieku 16-18 lat,

5) prowadzenie spraw dotygzch posgpowania egzaminacyjnego dla nauczycieli
ubiegajicych st o awans zawodowy,

6) prowadzenie spraw zadanych ze zbieraniem i przekazywaniem danych w cama
Systemu Informacji €viatowej,

7) inicjowanie dziatA zwiazanych z pozyskiwaniensrodkdéw unijnych na potrzeby
uczniow( stypendia),

8) prowadzenie spraw o dofinansowanie kosztow oorgch przez pracodawcow na
ksztatcenie mtodocianych pracownikow.

§ 27

KOMENDANT GMINNY OSP - stanowisko pracy do spraw bezpieczastwa
przeciwpaozarowego.

Do stanowiska pracy nalg sprawy zwazane z bezpiecastwem przeciwpgarowym, a w
szczegolnéci:

1. Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zdes, decyzji Wojta w zakresie

ochrony przeciwpzarowe;.

2. Wspétudziat w opracowywaniu programOw ochronyzegiwpcarowej, a Ww

szczegOlnéci zapewnienie na terenie gminy zasobow wody daayda paarow.

3. Nadzor i kontrola nad prawidtovma wykonywania konserwacji i utrzymanie w
petnej gotowéci srodkdw alarmowych idczndci , wyposaenia, sprztu i urzadze,
srodkéw transportowych, odzig specjalnej, umundurowania do akcji ratowniczej i
cwiczen.

Organizowaniéwiczen OSP.

Wspotudziat w organizowaniu zawoddw sportowazgpniczych.

Inicjowanie dziataln&ci w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciapmve] w
gminie.

7. Podejmowanie innych dzigtaiezlzdnych do wykonywania powierzonych zada

o gk
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8. Koordynowanie dziatafunkcjonowania krajowego systemu ratowniczo $ngezego
na obszarze gminy w zakresie ustalonym przez Wajewo

§28

Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i obronnych
Do zada stanowiska pracy nale w szczegoélngci sprawy:

1. W zakresie obrony cywilnej.

1) opracowywanie i bimca aktualizacja planow obrony cywilnej gminy na agipk ,P”
oraz ,\W”,

2) prowadzenie i aktualizacja obsady osobowej tare formacji OC,

3) nadzoOr merytoryczny oraz pomoc w opracowanium@ia OC w zaktadach pracy oraz
szkotach,

4) wspotpraca z Wydziatem Zadzania Kryzysowego w zakresie opracowania planow
OC, tworzenia formaciji, restrukturyzacji formacji Wrzedzie oraz podmiotach
gospodarczych,

5) organizowanie szkatew zakresie powszechnej samoobrony, adakzkolé formacji
OC,

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

7) udziat w organizowanychtwiczeniach i szkoleniach, opracowywanie nighie]
dokumentacii,

8) udziat w przygotowywaniu i zapewnieniu dziatasistemu wykrywania i alarmowania,
w tym wczesnego ostrzegania w czasie pokoju,

9) opracowanie i aktualizacja dokumentacji planoychn dziat&a zapewnienia
funkcjonowania urzdzer zaopatrzenia w wedw warunkach specjalnych,

10) wspotdziatanie z Wydziatem Zadzania Kryzysowego w planowaniu i zabezpieczeniu
w indywidualne srodki ochrony przed skeniami ludndéci oraz formacji obrony
cywilnej wtasnej i zaktadow pracy,

11) zabezpieczenie istmeych formacji w sprg techniczno — wojskowy oragrodki
Z gospodarki narodowej,

12) opracowanie planéw ewakuacji (peyp ludndci) na wypadek zageenia czasu ,P”

i \W” oraz wspoétpraca z Wydzialem Zaidzania Kryzysowego w tym zakresie,

13) wspotdziatanie w opracowaniu planéw dziatania wypadek ,W” i katastrof
w zakresie: funkcjonowania handlu, zapasaywnosci, mazliwosci wprowadzenia
reglamentaciji, ustalenia punktow zbiorowegwienia, zasfpczych miejsc szpitalnych,
zastpczych domow pomocy spotecznej, zabezpieczeniatkoggch pomieszczena
potrzeby éwiaty,

14) prowadzenia ewidencji i dokumentacji adzex specjalnych istniggych, okresowa ich
kontrola, zapewnienie ich sprawieg

15) wykonywanie dokumentacji operacyjnej do udziatuakcjach ratunkowych czasu ,P”
i W”

16) prowadzenie magazynu sgz OC jednostki wtasnej, ewidencja posiadanegacyr
konserwacja,

17) nadzor nad spgiem OC znajduicym sk w magazynie,

18) prowadzenie wymaganej przepisami sprawozdaseczo

2. W zakresie spraw obronnych
1) w zakresigwiadcze rzeczowych i osobistych na rzecz obrony krajuynv:t
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a) dokonywanie sprawdzenia realoiozadania,
b) przygotowywanie dokumentacji do realizasjiadczenia,
) realizacjagwiadcze na terenie gminy,

2) opracowywanie i aktualizacja dokumentow planzygotowa obiektu Urzdu na czas
zagraenia i wojny,

3) opracowywanie planu ukrycia pracownikéw tita i petentéw w budynku Uedu,

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

5) zabezpieczenie wykorzystaniaadzei i sSrodkéw bcznaci radiowo- telefonicznej,

6) ustalanie i opracowywanie sposobu zabezpieczaktia dokumentacji podlegajych
szczegolnej ochronie,

7) zabezpieczenie stanowisk pracy w gastezrodia gwietlenia,

8) przygotowywanie niezioinych dokumentéw zwranych z prowadzeniem ewidencji
w czasie ,\W”,

9) organizacja i aktualizacja statychzdydw oraz wprowadzanie ich na polecenie Wdjta.

3. Prowadzenie spraw nalgacych do wia&ciwosci organéw gminy a wynikajcych
Z przepisow:
1) prawa o stowarzyszeniach,
2) prawa o zgromadzeniach,
3) ustawy o zbiérkach publicznych,

V Zasady podpisywania pism

§ 29
Wojt osobicie podpisuje:

Zaradzenia i okolniki.

Pisma kierowane do organéw administracjdmvej i samorzdowej.

Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych imnyaistw.

Whioski o nadanie odznadzpaistwowych i resortowych dla pracownikéw du.
Odpowiedzi na wyspienia Najwyszej Izby Kontroli i Prokuratury.

Decyzje w sprawach osobowych pracownikéw i kigrikOw jednostek
organizacyjnych.

7. Zgody na udzielanie pracownikom urlopu bezpigine

8. Pisma w sprawach k@orazowo zastrzenych przez Wojta do Jego podpisu.

9. Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski kgim

10. Odpowiedzi na skargi i wnioski.

11. Materialy przedstawiane na seRpady.

12. Pisma i dokumenty w zakresie obrony cywilngpriaw obronnych.

13. Pisma i projekty planéw zagospodarowania przestego.

QuhALNE

§ 30
Zastpca Wojta:

1. Podpisuje pisma, odpowiedzi i rozstrzygm we wszystkich sprawach zastiraeych
dla podpisu Wojta w § 29 podczas jego nieobécino

2. Podpisuje pisma, odpowiedzi i rozstrzygim obgte upowanieniem udzielonym
przez Wojta w trybie art. 39 ust. 2 ustawy o sanmzie gminnym.
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§ 31

1. Sekretarz w przypadku jednoczesnej nieob@tn@djta i Zasgpcy podpisuje pisma,
odpowiedzi i rozstrzygecia w sprawach, o ktérych mowa w § 29 i § 30.
2. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych egrzsekretarza wymaga ebinego
upowanienia.
§ 32

Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu ¢dwz powinny by uprzednio
parafowane przez kierownika referatu oraz powinosigda adnotac zawierajca nazwisko
i imie oraz stanowisko pracownika, ktory dokumenty opnado

§ 33

1. Jeeli Wojt upowani swojego Zaspce i Sekretarza lub innych pracownikow gminy do
wydawania decyzji administracyjnych z zakresu adstviacji publicznej, pisma
i dokumenty podpisuje upovmiony pracownik, powotac upowanienie w podpisie.
2. Dokumenty, w wyniku ktérych powstaje zobawanie pienizne podpisuje rownie
Skarbnik.
§ 34

Przy zatatwianiu spraw stosuje giostanowienia Kodeksu Pggbwania Administracyjnego,
chyba,ze przepisy szczegdlne stanawiaczej.

VI Skargi i wnioski.

§ 35

1. Skargi i wnioski kierowane do Wojta, Zgsty, Sekretarza oraz Kierownikéw referatéw,
podlegag natychmiastowej rejestracji w centralnym rejestrzieargi i wnioskow,
prowadzonym przez Referat Organizacyjny i Spraw&zmych.

2. Okrglony w ust. 1 tryb rejestracji ma rowniezastosowanie w odniesieniu do skarg
i wnioskow, ktére wptyaty bezpagrednio do kierownikow referatow, przgych ustnie do
protokotu oraz nadestanych przez redakcje prasmaw i telewizg.

§ 36

1. Kierownik referatu odpowiedzialny jest za ¥dave i terminowe zalatwianie
przekazywanych do podlegtego mu referatu skargioskow.

2. Kierownik referatu zobowkany jest réwniz do biezacego nadzoru nad przebiegiem
rozpatrywania skarg i wnioskow przez poszczegolmprettownikow.

§ 37

1. Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie wdavy referat, ktéry przygotowuje
odpowied zawierajca wyczerpuace wyjanienie wszystkich istotnych okoliczém
sprawy, ustosunkowujeesdo wszystkich zarzutow zawartych w skardze lubpprycji
przedstawionych we wniosku oraz zawiadamia o ¢igcl) dziataniach. T€ odpowiedzi
powinna zawier& akcenty uprzejmiei, zyczliwosci oraz by zredagowana w sposob
zrozumialy dla adresata.

2. Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi i wkiio&resla § 29
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3. Jeeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlagggh rozpatrzeniu przez e
referaty, Wojt lub Sekretarz wyznacza referat woyd ktdry sporzdza i przekazuje
pozostatym referatom wyg ze skargi lub wniosku dotygzy ich dziatania.

4. Po zalatwieniu spraw przez referaty, kierowndferatu wiodcego, na podstawie
informacji zainteresowanych referatow, przygotowugojekt hcznej odpowiedzi
wnoszcemu skarg lub wniosek.

§ 38

1. Cal@g¢ dokumentéw dotyeych skarg i wnioskdw przechowywana jest w
poszczegolnych referatach, ktore zostaty wyznacdoreatatwienia sprawy

2. Referaty przekazaj niezwtocznie, do rejestru centralnego prowadzonggez Referat
Organizacyjny i Spraw Spotecznych inforngaap terminie rozpatrzenia skargi lub
wniosku i udzieleniu odpowiedzi wnagzmu skarg lub wniosek.

§ 39

1. O kadym przypadku nie zafatwienia skargi lub wnioskupwzewidzianym terminie,
kierownik referatu zatatwiagego skarg lub wniosek zobowizany jest powiadoniina
pismie wnoszcego skarg lub wniosek oraz referat Organizacyjny i Spraw t{8gznych
podajc przyczyr nie zatatwienia sprawy oraz nowy termin.

2. W razie nieterminowego zatatwienia skargi lulmiogku, Referat Organizacyjny i Spraw
Spotecznych prowadzi paegtowanie wyjaniajace, ustala przyczyn nie zatatwienia
sprawy w terminie lub niedopetnienie obauku wynikapcego z art. 36 k.p.a.
i przedstawia Wojtowi wnioski o odpowiedziakod dyscyplinarnej lub innej
przewidzianej w przepisach prawa.

§ 40

Dni i godziny przyjmowania obywateli w sprawach ghka wnioskow okréla Regulamin
Pracy Pracownikow Uedu.

§ 41

W sprawach skarg i wnioskéw nie unormowanych ngzign regulaminie majzastosowanie
Przepisy Kodeksu Pagtowania Administracyjnego.

VII. Zasady wydawania aktéw prawnych

§ 42

1. Na podstawie upowaien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowieneepisow
powszechnie obowzujacych na terenie gminy.
2. Aktami prawnymi w rozumieniu regulamina sichwaly Rady, uchwaty i zagdzenia
Wijta.
3. Wojt wydaje akta prawne wewtnznego kierowania i funkcjonowania Wi, nie majce
mocy przepiséw gminnych w postaci:
1) zaradzer wewretrznych
2) pism okodlnych
3) decyzji
4) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilngpionnych.
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§ 43

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

§ 44

1. Projekty opracowanych aktow prawnych powinny izasi:
1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, dabgodlne okrélenie przedmiotu aktu),
2) podstaw prawr,
3) postanowienia merytoryczne,
4) postanowienia o w&iu w zycie aktu prawnego,
5) postanowienia uchykge lub zmieniajce, jezeli normuje dziedzig spraw uprzednio
uregulowanych.

2. Projekty — oprécz danych zawartych w ust. 1 powizawiera:

1) aprobat w formie parafy osoby (oséb), ktéra projekt przygyeata oraz kierownika
referatu,

3. stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie)wiasciwymi referatami, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, jeli przepisy szczegolne lub zasady wspotdziataiba
koordynacji tego wymagaj

4. Projekty aktow prawnych wymagajuzgodnienia z Radc Prawnym, a ponadto
Skarbnikiem jéli dotycza budzetu mdz wywotuja skutki finansowe.

5. Do projektu aktu prawnego mp@y¢ zahczone uzasadnienia wyjaajace celowac¢ lub
potrzelg jego wydania.

6. Zaopiniowany i zaaprobowany projekt aktu pravmegtasciwy kierownik referatu
przedktada do akceptacji Wojtowi.

7. Projekty aktow prawnych nale opracowywa wedlug zasad okéonych
w rozporadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 200sprawie ,, Zasad
techniki prawodawczej (Dz.U.Nr 100,poz. 908).

§ 45

1. Podgte przez Rag uchwaly g rejestrowane przez pracownika do spraw obstugiyRad
i jej organéw. Kopie uchwat pracownik w terminiedii przekazuje: Wojewodzie oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

2. Pozostate akty prawnea srejestrowane w odpowiednich rejestrach w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

§ 46

Podgte akty prawne Referat Organizacyjny i Spraw Spotgch przekazuje rzeczowo
wiasciwym referatom i gminnym jednostkom organizacyjngorealizacii.

§ 47

1. Pracownik do spraw obstugi Rady ponosi odpowadas¢ za publikag uchwat Rady w
Dzienniku Urzdowym Wojewodztwaslaskiego, jeeli wymagai tego przepisy prawa, a
takze w prasie lokalnej lub w inny sposaéb.

2. Referaty wiéciwe merytorycznie odpowiadgga publikac pozostatych aktéw prawnych
w Biuletynie Informacji Publicznej Ugdu Gminy.
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§ 48
Przepisy gminne ogtasza; sigodnie z obowgizujacymi przepisami w tym zakresie.

§ 49

Zbior przepis6w gminnych prowadzi Referat Organypac i Spraw Spotecznych, ktére
udostpnia do powszechnego vigu.

VIII. Organizacja dziatalnaci kontrolne.

8 50
W Urzedzie sprawowana jest kontrola zestrana i wewtrzna.

§ 51
Kontrole wewretrzna w Urzedzie sprawuy:

1. Wijt, Zastpca, Sekretarz, Kierownicy Referatow i rowngaych jednostek
organizacyjnych Urau w stosunku do pracownikow beZpadnio im podlegtych.

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

§ 52

1. Kontrok zewretrzna wykonup w zakresie przyznanych przez Wajta peinomocnictw:
1) Kierownik Referatu Finanséw w stosunku do jedelosnadzorowanych w zakresie
wykonywania budetu, planéw finansowych oraz prowadzenie dziakdniinansowej,
2) Kierownicy Referatow Urmlu w stosunku do jednostek podpmizowanych w
zakresie swojej wkiwosci rzeczowe).

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli gospodarda srodkami piengznymi oraz
kontroli wydatkow w samorowych jednostkach sektora finanséw publicznychegé&r
odrebne zarzdzenie Wojta.

IX. Postanowienia kécowe

§ 53

Regulamin organizacyjny nie normuje uprawngminnych jednostek organizacyjnych nad
ktorymi Wojt sprawuje nadzér, a wynikaych z przepisow i ustaleodrebnych.

§ 54

Wykaz obowizkow i odpowiedzialngci poszczegoélnych pracownikow Wdu zawiergg
zakresy czynngi tych pracownikow.
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§ 55

Sprawy poradkowe i dyscyplinarne pracownikow Wdu regulup postanowienia
regulaminu pracy nadane zagzeniem Wojta.

§ 56

1. Zmiany postanowieRegulaminu dokonywane sv trybie jego nadania.

2. Nie wymagaj zmian Regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakresunrgici referatow
Urzedu wynikapce z przepisow wydanych lub obazujacych po wejciu w zycie
niniejszego Regulaminu.

§ 57

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchode zycie wraz z zarglzeniem z dniem
1 czerwca 2007 r.

(C

\ Edward
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Zatacznik do regulaminu
organizacyjnego

Schemat organizacyjny Urzdu Gminy Kozy

Wojt Gminy

ds. ochrony przeciwpaarowej

Petnomocnik ds.

Ogolnoksztatace

Skarbnik Sekretarz Zastepca
Gminy Gminy Wojta GOPS -
Referat Centrum
Refera}t Organizacyjny Referat Spor.towo ]
Finansow i Spraw Budownictwa Widowiskowe
Spotecznych i Rozwoju
Gospodarczego
Dom Kultury ]
Urzad Stanu
Cywilnego
Biblioteka ]
Informatyk — administrator
bezpieczéstwa informaciji = , ||
GZOSiP
Petnomocnik .
Liceum

Rozwiazywania Problemow Gimnazjum
Alkoholowych i Narkomanii —
specjalista ds. rownego statutu [T
kobiet i mezczyzn — inspektor
guezy P Szkota

ds. Gwiaty

Stanowisko pracy
ds. obrony cywilnej
i obronnych

(C
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Podstawowa Nr 1 | |

Szkota
Podstawowa Nr 2

Przedszkole




