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WOJT GMINY KOZY
43-340 Kozy
ul. Krakowska 4

Zalacznik do zarzadzenia 16/04
Wéjta Gminy Kozy
z dnia 30 kwietnia 2004r

REGULAMINORGANIZACYJNWRZ EDIGMINKOZY
I. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

Zasady kierowania Urzedem.

Strukturg organizacyjna Urzedu.

Szczegdlowe zakresy dziatania referatow.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

Organizacj¢ przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow.
Zasady i tryb wydawania aktow prawnych.

Organizacj¢ dziatalnosci kontrolne;j.
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§ 2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kozy

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

- Wojcie, Zastgpey, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
Wojta Gminy Kozy, Zastgpce Wojta Gminy Kozy, Sekretarza Gminy Kozy, Skarbnika
Gminy Kozy

- Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Kozy

- Referacie — nalezy przez to rozumie¢ réwniez réwnorzgdng komodrke organizacyjna ,
(stanowisko pracy), dla ktdérej zostata ustalona inna nazwa.

§ 3
Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej Wajt jako organ wykonawczy
wykonuje swoje zadania.

§ 4
Urzad dziata na podstawie:

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

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

4) niniejszego regulaminu.

§ 5

Wit jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.



§ 6
Urzad wykonuje zadania:

1) wiasne gminy,
2) z zakresu administracji rzadowe;j:
a) zlecone w granicach upowaznien ustawowych,
b) powierzone na podstawie porozumien z organami tej administracji.
3) z zakresu wlasciwosci powiatu i wojewddztwa na podstawie porozumien z tymi
jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 7

Wit jest pracodawcg dla zatrudnionych w Urzedzie pracownikow w rozumieniu Kodeksu
Pracy.

§ 8
Czas pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 9

W swych dzialaniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec
spoleczenstwa gminy.

e Zasady kierowania Urzedem

§ 10

1. Wajt jest kierownikiem Urzgdu i kieruje jego praca przy pomocy Zastgpcy, Sekretarza i
Skarbnika.
2. Wit jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 11
WOJT:

1. Wéjt wykonuje zadania okre$lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz innych
przepisach okreslajacych status Wojta.
2. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,
2) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w
sprawach dotyczacych Gminy,
3) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,
4) upowaznianie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji w
sprawach indywidualnych, o ktérych mowa w pkt. 3,
5) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace
dziatalnosci Urzedu o ile przepis nie stanowi inaczej,
6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy komorkami
organizacyjnymi Urzedu,
7) powolywanie komisji, zespotdw oraz petnomocnikéw do wykonywania
okreslonych zadan,
8) nadzorowanie realizacji budzetu,
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9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej,
10) wykonywanie zadan administratora danych osobowych Urzedu
11) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dzialalnoscia:
= pelnomocnika ds. informacji niejawnych
=  pelomocnika ds. bezpieczenstwa informacji
= petlnomocnika ds. przeciwdzialania alkoholizmowi
= stanowiska pracy ds. obrony cywilnej i obronnych.
3. W czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania swej funkcji, zadania
i kompetencje Wojta wykonuje Zastepca.

§ 12

ZASTEPCA :

1. Kieruje okreslonymi grupami spraw w ramach wewngtrznego podzialu zadan
pomigdzy Wajtem i Zastepcea.

2. Przejmuje catoksztalt prac z obowigzkow Wojta w czasie nieobecnosci Woijta.

3. Bezposrednio sprawuje nadzér nad Referatem Budownictwa i Rozwoju
Gospodarczego.

4. Nadzoruje realizacje zadan w zakresie inwestycji, remontéw drég, budownictwa,
planowania przestrzennego, ochrony srodowiska, gospodarki wodnej, ochrony
przyrody, gospodarki komunalnej, gospodarki gruntami i zasobami mieszkaniowymi
gminy, dziatalnosci gospodarczej- wydawania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych, zamoéwien publicznych.

5. Petni funkcj¢ Szefa Gminnego Zespotu Reagowania.

§ 13

SEKRETARZ:

Organizuje pracg Urzgdu i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ referatow.
Prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wdjta.

Opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego Urzgdu i statutu gminy.
Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcow.

Wspdlpracuje z Rada.

Nadzoruje przygotowywanie materiatldw i projektéw uchwat pod obrady Rady.
Uczestniczy w obradach Rady.

Kieruje pracami zwiazanymi z przeprowadzeniem wybordw, referendum.
Koordynuje prace obstugi prawnej Urzedu.

10 Aktualizuje regulamin organizacyjny na czas ,,W”.

11. Przygotowuje Urzad na czas ,,W”.
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§ 14

SKARBNIK:
1. Zajmuje si¢ problemami ekonomiczno — finansowymi gminy oraz obsluga finansowo
— ksiggowa Gminy i Urzedu, wykonujac funkcje gtownego ksiegowego budzetu
gminy oraz jednostki organizacyjnej pod nazwg Urzad Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) bezposrednie kierowanie praca Referatu Finansow,
2) inicjowanie zalozen polityki finansowej gminy,
3) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z jego wykonania,
4) dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wdjta o jego realizacji,
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5) sklfadanie kontrasygnaty na dokumentach, ktére powoduja powstanie
zobowiazan pieni¢znych,

6) informowanie Rady o odmowie ztozenia kontrasygnaty,

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

8) opracowywanie zarzadzen, regulaminow i instrukcji dotyczacych obiegu
dokumentéw ksiggowych oraz inwentaryzacji mienia komunalnego,

9) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

10) realizowanie ustawy o dochodach i finansach gminy, o podatkach i oplacie
skarbowej,

11) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowo — ksiggowymi w referacie oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy oraz przeprowadzanie kontroli w
zakresie spraw finansowych, z wylaczeniem instytucji kultury,

12) nadzorowanie opracowywania sprawozdawczosci finansowej Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych gminy.

II1. StrukturaaganizacyjnaUry edu

§ 15
1. W sktad Urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Praca referatéw kieruja ich kierownicy.
3. Kierownicy Referatow Urzedu podejmuja rozstrzygnigcia z zakresu administracji

publicznej tylko w ramach upowaznien udzielonych przez Wojta.
4. Kierownicy Referatow organizuja prace tych referatow, ustalaja szczegdlowe zakresy
czynnosci pracownikow, kontroluja i nadzorujq ich realizacje.
5. Kierownicy referatdéw ponosza wobec Wojta odpowiedzialnos¢ za:
a) organizacj¢ pracy i skutecznos$¢ dzialania referatow,
b) merytoryczng i formalng prawidtowos¢, legalnosé i celowo$é przygotowanych
przez siebie dokumentéw i innych rozstrzygnigc,
¢) prawidlowe wykonanie uchwatl Rady, oraz zarzadzen Wojta,
d) terminowe i zgodne z prawem prowadzenie postgpowania administracyjnego
nalezacego do wlasciwosci referatu
€) zapewnienie przestrzegania w referacie ustawy o ochronie informacji
niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych
f) wykonywanie przez referat przypisanych mu zadan obronnych

§ 16

W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i rownorzedne jednostki organizacyjne, ktore
dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt uzywaja symboli:

1. Kierownictwo Urzedu:
1) Wojt—,,Wt”
2) Zastepca - ,, ZWt”
3) Sekretarz —,,SG”
4) Skarbnik — ,,Fn”



Komérki organizacyjne:
1) Referat organizacyjny i spraw spolecznych ,,0rS”
w tym petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych ,,PION” nadzorowany
bezposrednio przez Wojta
2) Referat Finanséw ,Fn”
3) Referat Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego ,BRG”
4) Urzad Stanu Cywilnego ,JUSC”
5) Samodzielne stanowiska pracy:
1) informatyk — administrator bezpieczenstwa informacji ,,IA”,
2) petnomocnik ds. rozwiazywania problemow alkoholowych ,,RPA”,
3) petnomocnik ds. ochrony przeciwpozarowej ,, PPoz.”
4) ds. obrony cywilnej i obronnych ,0C”

§ 17

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

SR PDD =

Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych.
Kierownik Referatu Finanséw (Skarbnik Gminy).

Kierownik Referatu Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego.
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Zastgpca Skarbnika Gminy.

§ 18

. Wojtowi jako kierownikowi Urzedu podlegaja bezposrednio kierownicy referatow i

pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.
Szczegdlowe zakresy czynnosci dla kierownikow referatéw i samodzielnych
stanowisk ustala Wojt.

§ 19

Strukture organizacyjna Urzedu przedstawia schemat stanowiacy zatacznik do regulaminu.

§ 20

Do wspolnych zadan referatow naleza w szczegdlnosci sprawy:

1.
2.
3.

&

Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan referatu.

Wspdldziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogdlne;j.
Wspoltdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoleczno — politycznymi
dziatajacymi w gminie.

Rozpatrywanie skarg i wnioskéw i interpelacji radnych wg wlasciwosci.
Przygotowywanie projektow uchwat Rady, okreslanie sposobu ich wykonywania.
Przygotowywanie projektow aktow prawnych i decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci referatu.

Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programdéw rozwoju w zakresie
swojego dzialania.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan.

Zadania o charakterze ogdlno — obronnym:
1)uczestnictwo w aktualizacji regulaminu organizacyjnego urzedu i zakreséw

czynno$ci pracownikéw ustalonych na czas ,W”,
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2) wspoldziatanie w opracowaniu i utrzymaniu w statej aktualnosci szczegotowych
plandw realizacji zadan dotyczacych osiagania podwyzszonej i pelnej gotowosci
obronnej,

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

a) udzial w treningach statego dyzuru i akcji kurierskiej,
b) opracowanie i utrzymanie w ciaglej aktualizacji dokumentacji dla prowadzenia
akcji kurierskiej,
¢) doskonalenie w postugiwaniu si¢ tabelg kodowa, 0sob do tego upowaznionych.
10. Zadania gospodarczo — obronne:

- opracowywanie i aktualizowanie dokumentow zwiazanych z Programem Mobilizacji
Gospodarki, a takze podejmowanie niezbednych na administrowanym terenie dziatan
zapewniajacych jego realizacje

11. Zadania z zakresu obrony cywilne;j:

1)wspotdziatanie w aktualizacji — nowelizacji dokumentéw planu obrony cywilne;]
zapewniajac rowniez realizacje zadan zawartych w tym planie,

2)uczestnictwo w ¢wiczeniach — treningach OC jak réwniez w szkoleniu w zakresie
powszechnej samoobrony pracownikéw Urzedu,

3)opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci dokumentow, plandéw
specjalistycznych zapewniajacych realizacj¢ zadan zawartych w planach OC.

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

- okreslanie i przekazywanie zadan z dziedziny obronno$ci panstwa szczegoétowych
zadan OC, trybow i termindw ich wykonywania, sprawowanie nadzoru nad ich
realizacja.

IV. Szczegolowezakresydzialaniareferatow.

§ 21

REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW SPOLECZNYCH
Do zadan referatu nalezg sprawy organizacji, funkcjonowania Urzgdu, kadr, administracyjno
— gospodarcze, bhp, ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, ochrony informacji niejawnych

ochrony danych osobowych, wojskowe, obronne, obstugi Rady, organizacji wyboréw,
kultury, oswiaty, kultury fizycznej, zdrowia, opieki spotecznej, bezpieczenstwa i porzadku
publicznego, wspolpraca z organizacjami spotecznymi, a w szczegdlnosci:

1. W zakresie obshugi Rady i jej organéw.

1) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady, Komisji w tym organizacyjne
przygotowanie posiedzen, opracowywanie materialdéw z obrad, uchwat,
postanowien, wnioskow oraz przekazywanie ich odpowiednim organom i
czuwanie nad ich realizacja przez wlasciwe organy i jednostki organizacyjne,
prawidlowe przygotowywanie materialow na sesj¢ Rady, zbieranie materiatow
bedacych przedmiotem obrad,

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

3) przedstawianie Wojewodzie uchwat Rady, w celu oceny ich zgodnosci z
prawem,
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4) czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych, oraz
wnioskéw komisji,

5) obsluga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego Rady,

6) czuwanie nad wlasciwym obiegiem dokumentéw Rady.

Przy znakowaniu spraw dotyczacych Rady i Komisji uzywa si¢ symbolu ,,RG”.

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

1) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania Urzedu,

2) prowadzenie sekretariatu Wojta i Zastgpcy,

3) prowadzenie kancelarii ogdlnej,

4) prowadzenie archiwum zakladowego,

5) zamawianie pieczgci urzgdowych i prowadzenie rejestru tych pieczgci,

6) zatatwianie spraw zwigzanych z prenumerata prasy, ksigzek i dziennikow

7) prowadzenie centralnego rejestru umow i zlecen,

8) obsluga i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej i faxowej na potrzeby Urzedu,

9) opracowywanie regulamindw wynikajacych z przepiséw prawa pracy
(regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania),

10) planowanie funduszu ptac i nadzér nad wydatkowaniem funduszu plac,

11) prowadzenie spraw osobowych i emerytalnych pracownikéw Urzedu i
Dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych

12) przygotowywanie propozycji ptacowych, nagréd — sporzadzanie dokumentacji
do akt osobowych,

13) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu i Dyrektoréw
gminnych jednostek organizacyjnych oraz rozliczanie czasu pracy,

14) kontrola dyscypliny pracy,

15) opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych,

16) prowadzenie ewidencji urlopéw macierzynskich i wychowawczych,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu wlasciwosci referatu,

18) wykonywanie decyzji o natozeniu kar dyscyplinarnych,

19) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przyznania ryczattu samochodowego,

20) organizowanie szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi oraz
odznaczeniami regionalnymi,

22) przygotowanie i nadzorowanie ocen pracownikéw mianowanych,

23) prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzgdu
oraz kontrola terminowosci ich zalatwiania,

24) prowadzenie rejestru wydanych przez Wojta petnomocnictw i upowaznien,

25) zadania z zakresu stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

27) prowadzenie kancelarii tajnej,

28) prowadzenie zbioru przepisow gminnych oraz aktéw prawnych powszechnie
obowiazujacych,

29) wykonywanie zadan zleconych ustawowo przez organy administracji rzadowej
w zakresie wyboréw Prezydenckich, do Sejmu i Senatu, Rad Gmin oraz
Referendum,

30) organizacja wyboréw tawnikow ludowych,



8 -

31) zaopatrzenie Urzgdu w $rodki trwale, przedmioty nietrwate, biurowe oraz
prowadzenie konserwacji sprzgtu biurowego,

32) zarzadzanie budynkami administracyjnymi Urze¢du, gospodarowanie lokalami
biurowymi, ogdlnouzytkowymi w tych budynkach oraz prowadzenie
remontdw kapitalnych i biezacych,

33) utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach administracyjnych Urzedu,

34) zapewnienie sprawnego funkcjonowania instalacji technicznej w budynku
Urzedu,

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

36) prowadzenie spraw z zakresu bhp oraz ochrony p. poz,

37) prowadzenie magazynu materialdéw biurowych i eksploatacyjnych,

38) przeprowadzanie spolecznych przegladoéw warunkéw pracy w Urzedzie,

39) gospodarowanie zakladowym funduszem socjalnym i mieszkaniowym,

40) zabezpieczenie i aktualizacja informacji w Urzedzie,

41) zapewnienie przestrzegania przepisow BHP,

42) sporzadzanie dokumentow zwiazanych w wypadkami pracownikow,

43) poswiadczanie wlasnorgcznosci podpisu i zgodnosci odpisu z oryginatu.

3. W zakresie spraw obywatelskich.

1) prowadzenie ewidencji ludnosci,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub

wymeldowania,

3) przygotowywanie spisu wyborcow,

4) ewidencjonowanie korespondencji poufnej wptywajacej do Urzedu
meldowanie cudzoziemcow,

5) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych i prowadzenie
ich w systemie komputerowym,

6) odbiér dowodéw i ich wydawanie,

7) prowadzenie rejestru wydanych dokumentow tozsamosci, korespondencji z
innymi urzedami w celu uzyskania kopert osobowych oraz rozliczenia si¢ z
pobranych blankietéw dowodéw osobistych,

8) prowadzenie archiwum kopert osobowych do wydanych dowodéw,

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

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

b) sporzadzanie wykazu poborowych,

¢) rozpowszechnianie obwieszczen i wysylanie imiennych zawiadomien
o poborze,

d) uczestniczenie w posiedzeniach Powiatowej Komisji Poborowej,

e) poszukiwanie poborowych, ktorzy nie zglosili si¢ do poboru,

f) sporzadzanie wnioskow do kolegium przeciwko poborowym
uchylajacym si¢ od stawienia si¢ przed komisja poborowa,

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

h) dokonywanie wpisu numerdéw ksigzeczek wojskowych w kartach
osobowych mieszkanca,
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i) wydawanie decyzji o sprawowaniu przez poborowego bezposredniej
opieki nad cztonkiem rodziny.

4. Zadania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

1) odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie
informacji niejawnych

2) kieruje komorka do spraw ochrony informacji niejawnych,

3) zapewnia ochrong informacji niejawnych,

4) ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych,

5) zapewnia ochrong fizyczna jednostki organizacyjne;j,

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

7) okresowa kontrola ewidencji materiatdw i obiegu dokumentow,

8) opracowuje plany ochrony jednostki organizacyjnej i nadzoruje jego
realizacje,

9) przeprowadza szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych,

10) wydaje zaswiadczenia stwierdzajace odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

11) wspoélpracuje z wlasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi
stuzb ochrony panstwa,

12) informuje na biezaco kierownika jednostki organizacyjnej o przebiegu
wspotpracy ze stuzbami ochrony panstwa,

13) opracowuje plan postgpowania z materiatami zawierajacymi wiadomosci
niejawne stanowiace tajemnicg panstwowa w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego,

14) wyjasnia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informacji
niejawnych — zawiadamiajac kierownika jednostki organizacyjnej i
wlasciwa stuzbe ochrony panstwa,

15) opracowuje szczegblowe wymagania w zakresie ochrony informacji
niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa — oznaczonych klauzula
»zastrzezone” — uzyskujac ich zatwierdzenie przez kierownika jednostki
organizacyjnej,

16) przeprowadza postgpowanie sprawdzajace — ZWYKLE — na pisemne
polecenie kierownika jednostki organizacyjnej — w odniesieniu do
pracownikow jednostki zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach
zwiazanych z dostepem do informacji niejawnych stanowiacych
tajemnicg shuzbowa,

17) wydaje poswiadczenie bezpieczenstwa — upowazniajace do dostepu do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice¢ stuzbowa — przekazuje je
osobie sprawdzanej, zawiadamiajac o tym kierownika jednostki
organizacyjnej,

18) odmawia wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa,

19) zawiadamia na pisSmie kierownika jednostki organizacyjnej o odmowie
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

20) przechowuje akta zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktore
facza sie z dostepem do informacji niejawnych stanowigcych tajemnica
stuzbowa,
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21) prowadzi wykaz stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych
do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do
informacji niejawnych,

22) prowadzi ewidencje osob, ktore uzyskaty poswiadczenie
bezpieczenstwa, a takze osob ktdre zajmuja stanowiska lub wykonuja
prace, z ktorymi taczy si¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,poufne”,

23) wnioskuje wyznaczenie pracownika kancelarii tajne;j,

24)uczestniczy przy przekazywaniu obowigzkdéw pracownika kancelarii
tajnej,

25) przechowuje drugie egzemplarze protokotu przekazania kancelarii tajnej,

26) wyznacza pracownika przejmujacego kancelari¢ tajng — w przypadku
czasowej nieobecnosci pracownika prowadzacego kancelarig.

5. W zakresie oSwiaty, kultury, kultury fizycznej, zdrowia, opieki spolecznej
i bezpieczenstwa publicznego.

1y

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

prowadzenie spraw dotyczacych postepowania egzaminacyjnego dla
nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans zawodowy,

organizacja konkursu na stanowisko dyrektora szkoty, przedszkola,
prowadzenie spraw dotyczacych realizacji obowigzku szkolnego

organizacja dowozu dzieci do szkoty,

nadzor nad instytucjami kultury w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, sprawowanie nadzoru nad baza
sportowo — rekreacyjng na terenie gminy, wspotpraca z klubami sportowymi,
ocena stopnia zaspakajania potrzeb mieszkancéw na swiadczenie ustug z
zakresu ochrony zdrowia oraz dostgpnosci do tych $wiadczen,

nadzorowanie spraw z zakresu pomocy spolecznej nalezacych do zadan gminy,
wspolpraca z Policja,

10) wspotdziatanie z organizacjami spotecznymi.

6. Prowadzenie spraw nalezacych do wlasciwos$ci organéw gminy a wynikajacych z

przepisow:

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

7. Wspéldzialanie z Gminnym Komendantem OSP w sprawach z zakresu ochrony
przeciwpozarowej.

1y
2)

3)
4)

5)

wykonywanie sprawozdawczo$ci odno$nie wyposazenia OSP w $rodki
transportu,

nadzor merytoryczny nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych przyznanych
w budzecie gminy na utrzymanie gotowosci bojowej OSP

prowadzenie rejestru zakupu dla wydatkéw OSP.

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

udzial w przygotowaniu wnioskow, zarzadzen, uméw dotyczacych spraw
przeciwpozarowych.
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§22

REFERAT FINANSOW.
1. Na czele referatu stoi Skarbnik, ktorego zastepstwo petni Zastgpca Skarbnika
2. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego naleza sprawy zwiazane z gospodarka
finansowa Gminy, Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy, budzetu gminy,
wymiarem i poborem naleznosci budzetowych z tytulu podatkéw i optat,
zapewnieniem dyscypliny budzetowej a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

przygotowanie projektu budzetu gminy,

przygotowywanie ukladu wykonawczego budzetu gminy,
sporzadzanie harmonograméw dochodéw i wydatkéw budzetu gminy,
prowadzenie rachunkowosci jednostki Urzgdu i organu finansowego gminy,
sporzadzanie zbiorowych sprawozdan i bilansow,

obstuga kredytow i pozyczek gminnych,

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zmian w budzecie,
wysokosci stawek podatkowych,

nadzor nad opracowaniami i realizacjg planow finansowych jednostek
budzetowych wykonujacych budzet gminy,

analiza wykonania budzetu

10) prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiggowosci dochodow podatkowych,

nie podatkowych, wydatkéw budzetowych oraz srodkow pozabudzetowych i
inwestycji,

11) prowadzenie urzadzen analitycznych dochodéw nie podatkowych, wydatkow

budzetowych, inwestycji oraz srodkéw pozabudzetowych,

12) obsluga bankowa wydatkéw budzetowych, inwestycji, nie podatkowych

dochoddéw budzetowych oraz srodkow pozabudzetowych,

13) prowadzenie obstugi finansowej jednostki budzetowej — Urzad Gminy
14) prowadzenie rozliczen finansowych z dostawcami i odbiorcami Urzedu,
15) windykacja nie podatkowych dochodéw budzetowych, migdzy innymi

wieczystego uzytkowania, dzierzawy, czynszu

16) prowadzenie gospodarki kasowej w Urzedzie,
17) ksiggowanie syntetyczne i analityczne srodkoéw trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych,

18) prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu,
19) rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym,

zwiazane z obstuga ptacowa Urzedu,

20)rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych oraz ekwiwalentéw za

uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych,

21) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow,
22) wymiar i pobor podatkow i optat lokalnych:

1) podatek od nieruchomosci,

2) podatek rolny,

3) podatek lesny,

4) podatek od srodkoéw transportowych,
5) podatek od posiadania pséw,

6) oplata targowa
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23) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach, o
dochodach z gospodarstwa rolnego,

24) przygotowywanie projektow uchwal w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

25) planowanie podatkéw i optat oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

26) przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, przesuwanie
termindw platnosci, roztozenia na raty,

27) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg, odroczen i umorzen oraz w
zakresie podatkéw i oplat, stanowiacych dochody gminy a pobieranych przez
Urzad Skarbowy,

28) prowadzenie analitycznej ksiggowosci w zakresie podatkoéw i oplat lokalnych,

29) wystawianie upomnien, tytulow wykonawczych i zajgcia hipotek,

30) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w zakresie podatku od towaru i
ushug VAT,

31) sporzadzanie deklaracji VAT — 7

32) rozliczanie z Urzgdem Skarbowym podatku VAT,

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

34) rozliczanie finansowe realizowanych przez Urzad inwestycji,

35) rozliczanie otrzymanych na realizacj¢ zadan gminnych dotacji celowych i
innych $rodkow finansowych,

36) nadzorowanie i rozliczanie dotacji przekazywanych z budzetu gminy
jednostkom i organizacjom.

3. Do zadan referatu w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych naleza sprawy:
1) przedstawianie propozycji finansowania zadan obrony cywilnej i
przedsigwzigé obronnych wiasnych,
2) finansowanie Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz akcji kurierskiej i
obrony cywilne;j.

§ 23

REFERAT BUDOWNICTWA i ROZWOJU GOSPODARCZEGO

Do referatu naleza sprawy planowania przestrzennego, budownictwa, ochrony srodowiska,
gospodarki wodnej, ochrony przyrody, gospodarki komunalnej, rolnictwa, gospodarki
gruntami i zasobami mieszkaniowymi gminy, ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, zamdwien publicznych, a w
szczegodlnoscei:

1. W zakresie planowania przestrzennego i budownictwa

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

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

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

4) uzgadnianie projektu planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego z
zainteresowanymi organami administracji publicznej oraz wiasciwymi
organami wojskowymi i wlasciwymi organami podlegtymi MSW,
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5) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym wynikajacych z realizacji planu miejscowego i oceny
aktualnosci tego planu,

6) opiniowanie wstgpnych podziatow nieruchomosci, przygotowywanie i
wydawanie decyzji ustalajacej warunki i zagospodarowanie terenu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z
ustalen miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

8) uzgadnianie wskazan lokalizacyjnych inwestycji szczegodlnie szkodliwych dla
Srodowiska i zdrowia ludzi z wlasciwymi organami,

9) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji,

10) zawieranie uméw okreslajacych wzajemne zobowigzania i Swiadczenia
inwestora oraz organu uprawnionego do wydawania decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji zwigzane z realizacja i przysztym funkcjonowaniem
budowanego obiektu,

11) analiza wnioskow oraz przygotowanie zezwolen na zajg¢cie pasa drogowego,

12) realizacja zadan z zakresie polityki przestrzennej w gminie,

13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu dziatania referatu budownictwa,

14) prowadzenie rejestréw wydawanych decyzji administracyjnych.

2. W zakresie inwestycji, remontow drog.

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

2) przygotowanie i prowadzenie postgpowan przetargowych,

3) prowadzenie inwestycji z budownictwa kubaturowego, budowy i modernizacji
drog, mostow, przepustow, oswietlenia drog, chodnikdw, parkingdw,

4) przygotowanie spraw zwigzanych z pozyskaniem $rodkéw finansowych
zewngtrznych oraz rozliczanie prowadzonych inwestycji,

5) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dr6g gminnych,

6) zarzadzanie siecia droég gminnych i lokalnych,

7) nadzorowanie wykonawstwa budowy, modernizacji i remontéw zleconych,

8) planowanie i czuwanie nad organizacja ruchu drogowego — organizacja
objazdéw w przypadku wytaczenia odcinkow drog z ruchu,

9) prowadzenie spraw z zakresu rozliczenia o$wietlenia ulicznego i jego
konserwacii,

10) opracowanie programéw gospodarczych i strategii Gminy,

11) opracowanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach
inwestowania w Gminie,

12) przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw oddawanych do uzytku
zadan inwestycyjnych w zakresie dokumentacji prawnej i technicznej.

3. W zakresie dzialalnos$ci gospodarczej, rolnictwa, leSnictwa, ochrony srodowiska,
gospodarki komunalnej, handlu i zaméwien publicznych.

1) zapewnienie warunkow niezbednych dla ochrony srodowiska przed odpadami:

a) wydawanie zezwolen na usuwanie, unieszkodliwianie odpadow
komunalnych statych,

b) czuwanie nad ustalonym harmonogramem wywozu odpadéw,
c) dbanie o utrzymanie porzadku i czystosci na terenie gminy.

2) rozpatrywanie interwencji i wnioskow w sprawie ochrony srodowiska,
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3) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewow z terendw nieruchomosci,

4) koordynacja wywozu odpadow statych i cieklych z terenu gminy,

5) wspdldziatanie w zakresie ochrony ludnosci w momencie szczegdlnego
zagrozenia dla ludnosci cywilnej w przypadku katastrof lub zdarzen
nadzwyczajnych,

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

7) wydawanie zaswiadczen na zakup rozptodnikow,

8) przeprowadzanie przegladu hodowlanego,

9) koordynacja obrotu materiatu hodowlanego zwierzat,

10) wspdlpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzat,

11) wspdlpraca ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawienia si¢ chwastow, chordb, szkodnikdw w uprawach i zasadzeniach oraz
nadzoér nad ich zwalczaniem,

12) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie rolnictwa,

13) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy agresywne;j,

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

15) zaktualizowanie bazy danych dotyczacych ukry¢ dla ludnosci i zalog zaktadow
pracy,

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

17) zapewnienie zaopatrzenia w $rodki ochrony ro$lin przed srodkami
chemicznymi ludnosci cywilnej, terenéw i zwierzat,

18) zapewnianie zaopatrzenia w zywos¢, zabezpieczenie magazynéw, punktéw
zbiorowego zywienia oraz Srodkéw ochronnych,

19) skfadanie wnioskéw do rozktadow jazdy PPKS,

20) prace planistyczne w zakresie zadan obronnych — transport, $wiadczenie na
rzecz ludnosci ewakuowanej (przyjetej), uruchomienie punktow
nadzwyczajnych zagrozen gminy wg planu OC,

21) wspdtdziatanie z konserwatorami przyrody i zabytkow w zakresie
sprawowania opieki nad zabytkami i pomnikami przyrody i ochrona
krajobrazu,

22) wydawanie decyzji zezwalajacej na prowadzenie dzialalnosci gospodarczej, w
wyniku ktérej powstaja odpady,

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

24) koordynowanie godzin pracy handlu, gastronomii i placéwek ustugowych,

25) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym:

a) przygotowywanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji,

b) przygotowywanie zaswiadczen o zmianie wpisu do ewidencji,

c) przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji,

d) przygotowywanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji,

e) przekazywanie do ZUS z Urzedu kopii zaswiadczen o wpisie do
ewidencji jak réwniez kopii decyzji o wykresleniu z ewidencji,

26) czynnosci administracyjne zwigzane z utrzymaniem nieruchomosci gminnych:
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a) naliczanie czynszu
b) opfaty eksploatacyjne
¢) wykonywanie remontow,

27) wspdlpraca z referatem finanséw w zakresie statej aktualizacji wysokosci
CcZynszow,

28) przygotowanie i sporzadzanie uméw dzierzawy gruntu i najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych,

29) egzekwowanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntéw gminnych,

30) okreslenie strefy cen obowiazujacych przy przewozie osob i tadunkow
takséwkami osobowymi i bagazowymi,

31) wspdtpraca w zakresie dziatalnosci gospodarczej i mienia komunalnego z
pracownikiem prowadzacym OC w Urzedzie,

32) sprawy rekultywacji gruntéw rolnych, drég gminnych i stawéw

33) sprawy sprzedazy, przekazywania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowania,
dzierzawy lub najmu gruntow gminnych.

34) przejmowanie od Skarbu panstwa gruntow z wzajemnoscia na wtasnos¢, w
wieczyste uzytkowanie i uzytkowanie,

35) sprzedaz budynkow, lokali, innych urzadzen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

36) zmiany w ksiggach wieczystych,

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

38) zarzadzenie odebrania gruntéw przekazanych w uzytkowanie wieczyste,

39) wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz gminy,

40) powotywanie bieglych do wyceny nieruchomosci w celu obliczenia optat
adiacenckich z tytutu wyposazenia terenu w urzadzenia takie jak np. wodociag,
kanalizacja, utwardzenie drogi,

41) przejmowanie nieodptatnie w drodze umowy nieruchomosci wchodzacych w
sktad Zasobu Wtasnosci Nieruchomosci Rolnej Skarbu Panstwa,

42) oznaczanie nieruchomosci gruntowych numerami porzadkowymi,
nazewnictwo ulic,

43) oznaczanie obiektow zabytkowych wg migdzygminnego oznakowania oraz
planowanie zabezpieczenia débr kultury,

44) komunalizacji mienia,

45) przejmowanie na wlasno$¢ gminy gruntow zajmowanych pod drogi publiczne
stanowigcych wlasnos$¢ osob prywatnych,

46) zawieranie ugdd w sprawach zmian stosunké6w wodnych na gruntach,

47)nakazywanie wykonywania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wode
przed zanieczyszczeniem lub zabronienie wprowadzania $ciekow do wody w
przypadku wprowadzania przez wlasciciela gruntu do wody $ciekow
nienalezycie oczyszczonych,

48) obstuga Zespolu Reagowania Kryzysowego,

49) zarzadzenie ewakuacji ludnosci z terenéw zagrozonych powodzia ,

50) prowadzenie calosci dokumentacji zwigzanej z ewentualnym wystapieniem
szkdd powodziowych i tzw. zagrozeniami kryzysowymi

51) koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych,

52) przygotowanie oraz organizowanie przetargdow w ramach zamowien
publicznych,
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53) obstuga techniczna komisji przetargowych,

54) udzielanie pomocy kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie
realizacji zamowien publicznych,

55) wspdtpraca z kierownikami referatow Urzedu Gminy w zakresie udzielania
zamdwien publicznych,

56) wlasciwe zabezpieczanie dokumentdéw zgromadzonych w trakcie udzielania
zaméwien publicznych,

57) organizowanie oraz przeprowadzanie wyboréw do Izb Rolniczych,

58) wspdtpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania i
przeprowadzania spiséw rolnych,

59) zarzadzanie targowiskiem gminnym.

§ 24

URZAD STANU CYWILNEGO

1. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Wéjt Gminy.

2. Do Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw prawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego, prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach, zbiérkach publicznych, obywatelstwie polskim oraz zadania z zakresu
obrony cywilnej a w szczegdlnosci:

1) zatatwianie formalnosci zwiazanych z zawarciem malzenstwa (spisywanie zapewnien,
kompletowanie dokumentow, oswiadczenie o nazwiskach, prowadzenie rejestru
zlozonych zapewnien).

2) przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwiagzek malzenski (udzielanie Slubow
cywilnych),

3) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa
wyznaniowego (konkordatowego),

4) wydawanie zaswiadczen za granicg dla obywateli polskich :

a) o zdolno$ci prawnej do zawarcia matzenstwa,
b) o stanie wolnym do zawarcia zwiazku partnerskiego

5) wydawanie decyzji o skroceniu ustawowego oczekiwania na zawarcie malzenstwa,

6) sporzadzanie aktéw malzenistwa, zgonu i urodzenia,

7) prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz skorowidzow do tych ksiag,

8) wydawanie odpisow skroconych i zupetnych aktéw urodzen, matzenstwa i zgondw,

9) prowadzenie korespondencji oraz rejestréw wydanych odpiséw aktdow na zyczenie oséb
prywatnych oraz r6znych instytucji /sady, prokuratura, urzedy, policja/,

10) wysytanie odpiséw aktow o zaistniatych zdarzeniach do komoérek ewidencji ludnosci,

11) wysytanie zawiadomien do innych USC w celu dokonania przypisku w aktach stanu
cywilnego,

12) prowadzenie dokumentacji sktadanych podan i wnioskow o wydanie odpisow aktow
wraz z oplata skarbowa,

13) prowadzenie akt zbiorczych do aktow malzenstwa, zgonow, urodzen,

14) nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow do ksiag stanu cywilnego o
zawarciu malzenstwa, rozwodzie, separacji, zgonach, zmianie nazwisk i imion
otrzymywanych od innych USC, urzgdow, sadéw oraz instytucji zagranicznych,

15) przyjmowanie oswiadczen:

a) o uznaniu dziecka,
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b) nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,
¢) o powrocie do poprzedniego nazwiska oséb rozwiedzionych,
d) zmianie imienia dziecka wpisanego do akt w chwili jego sporzadzenia.
16) przyjmowanie wnioskéw o wpisaniu do akt urodzenia dziecka wzmianki o zawarciu
matzenstwa przez rodzicow dziecka,
17) transkrypcja (umiejscowienie) aktéw zagranicznych i wydawanie decyzji w tym
zakresie,
18) wydawanie decyzji o sporzadzeniu aktu stanu cywilnego dla zdarzen , ktdre nastapity
za granica, a nie zostaty zarejestrowane,
19) wydawanie decyzji w sprawach:
a. o sprostowaniu oczywistych btedow pisarskich,
b. o0 uzupetnieniu akt,
c. o0 wpisaniu wzmianki dodatkowej
20) odtwarzanie i ustalanie tresci akt stanu cywilnego,
21) wydawanie zaswiadczen o wpisach dokonanych w ksiggach lub ich braku,
22) prowadzenie archiwum akt zbiorczych,
23) sprawdzanie prawidtowosci danych zawartych we wnioskach sktadanych do
wyrobienia dowoddéw osobistych,
24) przekazywanie dowoddw osobistych os6b zmartych wystawcy dowodu osobistego
wraz z odpisem aktu zgonu,
25) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali ,,Za dlugoletnie pozycie matzenskie oraz
organizowanie uroczystosci jubileuszowych dlugoletniego pozycia malzenskiego.
26) zalatwianie spraw konsularnych w zakresie rejestracji akt stanu cywilnego,
prowadzenie korespondencji z polskimi placéwkami dyplomatycznymi za granica,
27) sporzadzanie comiesigcznej statystyki w zakresie urodzen, malzenstw, zgonow i
wspoltpraca z Urzedem Statystycznym.
28) sporzadzanie sprawozdawczos$ci z zakresu akt stanu cywilnego i wspotpraca z
Wydzialem Spraw Obywatelskich,
29) wystepowanie z wnioskami do sadu w sprawach akt stanu cywilnego wymagajacych
takich rozstrzygnigc,
30) inne sprawy z zakresu rejestracji akt stanu cywilnego.

§ 25

INFORMATYK - administrator bezpieczenstwa informacji.

Do stanowiska pracy naleza sprawy z zakresu zarzadzania systemami komputerowymi

i bezpieczenstwa informacji, a w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie siecia komputerowq Urzedu,

2) nadzor i kontrola biezaca pracy gtownego serwera Urzedu

3) przygotowywanie uméw z jednostkami autorskimi na zakup systemow.

4) nadzor nad wdrazaniem programdw komputerowych i ich prawidtowa eksploatacjq i
funkcjonowaniem,

5) zabezpieczanie systemu i materiatow eksploatacyjnych,

6) organizowanie szkolen w zakresie obstugi sprzgtu komputerowego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem Urzgdu w sprzet komputerowy,

8) sporzadzanie listy programoéw ustalajac osobe odpowiedzialng za eksploatacje kazdego
Z programow.
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9) prowadzanie systemu identyfikatoroéw, haset i praw dostgpu do funkcji programu,

10)
11)

wykonanie kopii awaryjnych,
przeprowadzanie raz w tygodniu kontroli antywirusowe;j.

§ 26

PEENOMOCNIK ds. ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH
Do zadan pelnomocnika naleza w szczegdlnosci sprawy:

1.

2.

3.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

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

Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej szczegdlnie dla dzieci i
milodziezy.

Ustalenie szczegotowych zasad wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie
sprzedazy napojow alkoholowych oraz kontrole przestrzegania zasad obrotu tymi
napojami.

Opracowywanie i przedstawianie Wdjtowi zatozen do gminnego programu
profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych.

Nadzorowanie gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania problemow
alkoholowych i w miarg potrzeb jego modyfikowanie i rozszerzanie.

Wspdldziatanie i koordynowanie dziatalnosci stowarzyszen, klubow, instytucji i oséb
podejmujacych zadania profilaktyczne i lecznicze w ramach gminnego programu.
Koordynowanie szkolen cztonkéw komisji i 0séb wspodtdziatajacych w realizacji
gminnego programu.

Organizowanie fachowego doradztwa i banku informacji dla instytucji i os6b
prowadzacych dziatalnos¢ profilaktycznag i lecznicza.

Opracowywanie harmonogramu zadan i preliminarza wydatkow na dany rok
budzetowy i przedstawianie do zatwierdzenia Wojtowi.

Koordynowanie realizacji biezacych zadan gminnej komisji profilaktyki i
rozwiazywania problemow alkoholowych.

Przygotowywanie propozycji rozdysponowania srodkéw przeznaczonych na
profilaktyke i rozwigzywanie problemow alkoholowych oraz projektéw umow.
Rozliczanie si¢ z budzetem gminy z wykorzystania srodkow.

Wspoltdziatanie w zakresie tworzenia $wietlic socjoterapeutycznych i sSrodowiskowych
dla dzieci z rodzin zagrozonych alkoholizmem lub przemoca w rodzinie.
Wspdldziatanie z Policja w zakresie przestrzegania warunkow sprzedazy napojow
alkoholowych przez osoby i podmioty gospodarcze.

Wspoltdziatanie z instytucjami i oSrodkami przymusowego leczenia odwykowego w
celu umozliwienia korzystania z tych form osobom zainteresowanym.

§ 27

KOMENDANT GMINNY OSP - stanowisko pracy do spraw bezpieczenstwa
przeciwpozarowego.

Do stanowiska pracy naleza sprawy zwiazane z bezpieczenstwem przeciwpozarowym, a
w szczegblnoscei:

1.

2.

Nadzorowanie i koordynowanie wykonania zarzadzen, decyzji Wojta w zakresie
ochrony przeciwpozarowej.

Wspdtudzial w opracowywaniu programoéw ochrony przeciwpozarowej, a w
szczegdlnosci zapewnienie na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia pozarow.
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3. Nadzdr i kontrola nad prawidlowo$cia wykonywania konserwacji i utrzymanie
w petnej gotowosci srodkow alarmowych i facznosci , wyposazenia, sprzetu
i urzadzen, srodkow transportowych, odziezy specjalnej, umundurowania do akcji
ratowniczej i ¢wiczen.
4. Organizowanie ¢wiczen OSP.
Wspdhudzial w organizowaniu zawoddw sportowo — pozarniczych.
6. Inicjowanie dziatalnosci w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowej w
gminie.
Podejmowanie innych dziatan niezbednych do wykonywania powierzonych zadan.
8. Koordynowanie dziatan funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — gasniczego
na obszarze gminy w zakresie ustalonym przez Wojewode.

e

~

§ 28

Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i obronnych

1.

Do zadan stanowiska pracy naleza w szczegdlnosci sprawy:

W zakresie obrony cywilnej.
1) opracowywanie i biezaca aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy na wypadek ,,P”
oraz ,W”,

2) prowadzenie i aktualizacja obsady osobowej terenowej formacji OC,

3) nadz6ér merytoryczny oraz pomoc w opracowaniu planow OC w zaktadach pracy oraz
szkotach,

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

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

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

7) udziat w organizowanych ¢wiczeniach i szkoleniach, opracowywanie niezb¢dnej
dokumentacji,

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

9) opracowanie i aktualizacja dokumentacji planowanych dziatan zapewnienia
funkcjonowania urzadzen zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych,

10) wspoéldziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego w planowaniu i
zabezpieczeniu w indywidualne $rodki ochrony przed skazeniami ludnosci oraz
formacji obrony cywilnej wlasnej i zakladow pracy,

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

12) opracowanie planow ewakuacji (przyjecia ludnosci) na wypadek zagrozenia czasu ,,P”
i,,W” oraz wspolpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego w tym zakresie,

13) wspodtdziatanie w opracowaniu plandw dziatania na wypadek ,,W” i katastrof w
zakresie: funkcjonowania handlu, zapasow zywnosci, mozliwosci wprowadzenia
reglamentacji, ustalenia punktéw zbiorowego zywienia, zastgpczych miejsc szpitalnych,
zastepczych domdw pomocy spotecznej, zabezpieczenia dodatkowych pomieszczen na
potrzeby oswiaty,
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14) prowadzenia ewidencji i dokumentacji urzadzen specjalnych istniejacych, okresowa
ich kontrola, zapewnienie ich sprawnosci,

15) wykonywanie dokumentacji operacyjnej do udziatu w akcjach ratunkowych czasu ,,P”

"W”

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

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

18) prowadzenie wymaganej przepisami sprawozdawczosci.

2. W zakresie spraw obronnych

1) w zakresie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju, w tym:
a) dokonywanie sprawdzenia realnosci zadania,
b) przygotowywanie dokumentacji do realizacji §wiadczenia,
c¢) realizacja $wiadczen na terenie gminy,

2) opracowywanie i aktualizacja dokumentdéw planu przygotowan obiektu
Urzgdu na czas zagrozenia i wojny,

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

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

5) zabezpieczenie wykorzystania urzadzen i srodkéw lacznosci radiowo-
telefonicznej,

6) ustalanie i opracowywanie sposobu zabezpieczenia akt i dokumentacji
podlegajacych szczegdlnej ochronie,

7) zabezpieczenie stanowisk pracy w zastepcze zrodia o$wietlenia,

8) przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji w czasie ,W”,

9) organizacja i aktualizacja statych dyzuréw oraz wprowadzanie ich na
polecenie Wjta.

V' Zasady podpisywania pism

§ 29
Wojt osobiscie podpisuje:

Zarzadzenia i okolniki.

Pisma kierowane do organdéw administracji rzadowej i samorzadowe;j.

Pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych innych panstw.

Whioski o nadanie odznaczen panstwowych i resortowych dla pracownikow Urzgdu.
Odpowiedzi na wystapienia Najwyzszej Izby Kontroli i Prokuratury.

Decyzje w sprawach osobowych pracownikéw i kierownikéw jednostek
organizacyjnych.

Zgody na udzielanie pracownikom urlopu bezptatnego.

Pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Wojta do Jego podpisu.
Odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski komisji.

10 Odpowiedzi na skargi i wnioski.

11. Materialy przedstawiane na sesj¢ Rady.

A

el
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12. Pisma i dokumenty w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych.
13. Pisma i projekty planéw zagospodarowania przestrzennego.

§ 30
Zastepca Wojta:

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

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

§ 31

1. Sekretarz w przypadku jednoczesnej nicobecnosci Wojta i Zastepey podpisuje pisma ,
odpowiedzi i rozstrzygnigcia w sprawach, o ktérych mowa w § 28 i § 29.

2. Prawo podpisywania decyzji administracyjnych przez sekretarza wymaga odrgbnego
upowaznienia.

§ 32

Dokumenty przedstawione do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika referatu oraz powinny posiada¢ adnotacje zawierajaca nazwisko
i imie oraz stanowisko pracownika, ktéry dokumenty opracowat.

§ 33

1. Jezeli Wéjt upowazni swojego Zastgpee i Sekretarza lub innych pracownikéw gminy
do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej, pisma i
dokumenty podpisuje upowazniony pracownik, powotujac upowaznienie w podpisie.

2. Dokumenty, w wyniku ktorych powstaje zobowiazanie pieniezne podpisuje réwniez
Skarbnik.

§ 34

Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
chyba, ze przepisy poszczegolne stanowia inaczej.

VI Skargi i wnioski.

§ 35

1. Skargi i wnioski kierowane do Wdjta, Zastepcy, Sekretarza oraz Kierownikoéw
referatow, podlegaja natychmiastowej rejestracji w centralnym rejestrze skargi i
wnioskéw, prowadzonym przez Referat Organizacyjny i Sprawo Spotecznych.

2. Okreslony w ust. 1 tryb rejestracji ma réwniez zastosowanie w odniesieniu do skarg
i wnioskéw, ktore wptynely bezposrednio do kierownikow referatéw, przyjetych
ustnie do protokohu oraz nadestanych przez redakcje prasowe, radio i telewizje.
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§ 36

1. Kierownik referatu odpowiedzialny jest za wtasciwe i terminowe zalatwianie
przekazywanych do podleglego mu referatu skarg i wnioskow.

2. Kierownik referatu zobowigzany jest réwniez do biezacego nadzoru nad przebiegiem
rozpatrywania skarg i wnioskéw przez poszczegdlnych pracownikéw.

§ 37

1. Skargi i wnioski rozpatruje merytorycznie wtasciwy referat, ktory przygotowuje
odpowiedz zawierajaca wyczerpujace wyjasnienie wszystkich istotnych okolicznosci
sprawy, ustosunkowuje si¢ do wszystkich zarzutéw zawartych w skardze lub
propozycji przedstawionych we wniosku oraz zawiadamia o podjetych dziataniach.
Tres$¢ odpowiedzi powinna zawiera¢ akcenty uprzejmosci, zyczliwosci oraz by¢
zredagowana w sposéb zrozumiaty dla adresata.

2. Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi i wnioski okresla § 28.

Jezeli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rozne

referaty, Wéjt lub Sekretarz wyznacza referat wiodacy, ktdry sporzadza i przekazuje

pozostaltym referatom wyciag ze skargi lub wniosku dotyczacy ich dziatania.

4. Po zalatwieniu spraw przez referaty, kierownik referatu wiodacego, na podstawie
informacji zainteresowanych referatow, przygotowuje projekt facznej odpowiedzi
wnoszacemu skarge lub wniosek.

(9

§ 38

1. Catlos$¢ dokumentdéw dotyczacych skarg i wnioskow przechowywana jest w referacie
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

2. Referaty przekazuja calos¢ dokumentow do referatu wymienionego w ust. 1,
niezwlocznie po rozpatrzeniu skargi lub wniosku i udzieleniu odpowiedzi
wnoszacemu skarge lub wniosek.

§ 39

1. O kazdym przypadku nie zalatwienia skargi lub wniosku w przewidzianym terminie,
kierownik referatu zatatwiajacego skarge lub wniosek zobowigzany jest powiadomié
na piSmie wnoszacego skarge lub wniosek oraz referat Organizacyjny i Spraw
Spotecznych podajac przyczyng nie zalatwienia sprawy oraz nowy termin.

2. W razie nieterminowego zalatwienia skargi lub wniosku, Referat Organizacyjny i
Spraw Spotecznych prowadzi postepowanie wyjasniajace, ustala przyczyn¢ nie
zalatwienia sprawy w terminie lub niedopetnienie obowigzku wynikajacego z art. 36
k.p.a. i przedstawia Wojtowi wnioski o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub innej
przewidzianej w przepisach prawa.

§ 40

Dni i godziny przyjmowania obywateli w sprawach skargi i wnioskoéw okresla Regulamin
Pracy Urzedu.

§ 41

W sprawach skarg i wnioskéw nie unormowanych niniejszym regulaminie maja zastosowanie
Przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
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VII. Zasady wydawania aktow prawnych

§ 42

1. Na podstawie upowaznien ustawowych gminie przystuguje prawo stanowienia
przepiséw powszechnie obowiazujacych na terenie gminy.

2. Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sa uchwaty Rady, uchwaty i zarzadzenia
Woijta.

3. Wojt wydaje akta prawne wewngtrznego kierowania i funkcjonowania Urzgdu, nie
majace mocy przepisdéw gminnych w postaci:

1) zarzadzen wewngtrznych

2) pism okélnych

3) decyzji

4) wytycznych szefa OC w sprawach obrony cywilnej i obronnych.

§ 43

Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje rzeczowo
wlasciwy referat, a za jego redakcj¢ odpowiada kierownik referatu.

§ 44

1. Projekty opracowanych aktéw prawnych powinny zawierac:

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, date i ogolne okreslenie przedmiotu aktu),

2) podstawg prawna,

3) postanowienia merytoryczne,

4) postanowienia o wejsciu w zycie aktu prawnego,

5) postanowienia uchylajace lub zmieniajace, jezeli normuje dziedzing spraw
uprzednio uregulowanych.

2. Projekty — oprocz danych zawartych w ust. 1 powinny zawierac:

1) aprobatg w formie parafy osoby (0sob), ktéra projekt przygotowata oraz
kierownika referatu,

2) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wlasciwymi referatami,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli przepisy szczegdlne lub
zasady wspotdziatania albo koordynacji tego wymagaja.

3. Projekty aktéw prawnych wymagaja uzgodnienia z Radca Prawnym, a ponadto
Skarbnikiem jesli dotycza budzetu badz wywotuja skutki finansowe.

4. Do projektu aktu prawnego moga by¢ zalaczone uzasadnienia wyjasniajace celowosé
lub potrzebe jego wydania.

5. Zaopiniowany i zaaprobowany projekt aktu prawnego, wtasciwy kierownik referatu
przedktada do akceptacji Wojtowi.

6. Projekty aktéw prawnych nalezy opracowywaé wedtug zasad okreslonych w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r sprawie ,, Zasad
techniki prawodawczej (Dz.U.Nr 100,poz. 908).

§ 45

1. Podjete przez Rade uchwaly sa rejestrowane przez pracownika do spraw obstugi Rady
i jej organow. Kopie uchwat pracownik w terminie 7 dni przekazuje:
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1) Wojewodzie
2) Woéjtowi.

2. Pozostale akty prawne sa rejestrowane w odpowiednich rejestrach w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.
§ 46

Podjete akty prawne Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych przekazuje rzeczowo
wiasciwym referatom i gminnym jednostkom organizacyjnym do realizacji.

§ 47

1. Pracownik do spraw obstugi Rady ponosi odpowiedzialnos$¢ za publikacje uchwat
Rady w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slaskiego, jezeli wymagaja tego
przepisy prawa, a takze w prasie lokalnej lub w inny sposéb.

2. Referaty wlasciwe merytorycznie odpowiadajq za publikacje pozostalych aktow
prawnych.

§ 48

Przepisy gminne oglasza si¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie.

§ 49

Zbior przepiséw gminnych prowadzi Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych, ktore
udostepnia do powszechnego wgladu.

VIII. Organizacjadiatlalno scikontrolne;j.

§ 50

W Urzegdzie sprawowana jest kontrola zewnetrzna i wewngtrzna.

§ 51
Kontrole wewnetrzna w Urzgdzie sprawuja:

1. Wojt, Zastepca, Sekretarz, Kierownicy Referatow i rownorzednych jednostek
organizacyjnych Urzedu w stosunku do pracownikdéw bezposrednio im podlegtych.

2. Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych oraz Referat Finansow w zakresie
przyznanych im uprawnien.

§ 52

1. Kontrolg zewngtrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Wéjta pelnomocnictw:
1) Kierownik Referatu Finanséw w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie
wykonywania budzetu, planéw finansowych oraz prowadzenie dziatalnosci finansowej,
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2) Kierownicy Referatéw Urzedu w stosunku do jednostek podporzadkowanych w
zakresie swojej wlasciwosci rzeczowej.
2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli gospodarowania srodkami pienieznymi oraz
kontroli wydatkéw w samorzadowych jednostkach sektora finanséw publicznych okresla
odrebne zarzadzenie Wjta.

IX. Postanowieniako ncowe

§ 33

Regulamin organizacyjny nie normuje uprawnien gminnych jednostek organizacyjnych nad
ktérymi Wéjt sprawuje nadzor, a wynikajacych z przepisow i ustalen odrebnych.

§ 54

Wykaz obowiazkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow Urzgdu zawierajq
zakresy czynnosci tych pracownikow.

§ 55

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu reguluja postanowienia
regulaminu pracy nadane zarzadzeniem Wdjta.

§ 56

. Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sa w trybie jego nadania.

2. Nie wymagajq zmian Regulaminu, rozszerzenia i zmiany zakresu czynnosci referatow
Urzedu wynikajace z przepisow wydanych lub obowiazujacych po wejsciu w zycie
niniejszego Regulaminu.

—

§ 57

Postanowienia niniejszego Regulaminu wchodza w zycie wraz z zarzadzeniem z dniem 1
maja 2004 r.
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