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Zalgcznik Nr 2 do
Zarzqdzenia Nr 0151-48/04
Wajta Gminy w Przyrowie

z dnia 26 listopada 2004 roku

Tekst jednolity
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Przyrowie

ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin Organizacyjny Urz¢edu Gminy w Przyrowie, zwany dalej
regulaminem, okresla organizacje i zasady funkcjonowania urzedu, a w
szczegolnosci :

1. Strukture organizacyjna urzedu.

2. Podziat kompetencji.

3. Zakres dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.
4. Regulacje wewngtrzne urzedu.

5. Postanowienia koncowe.

Urzad Gminy dziala na podstawie :

1. Ustawy z dnia 8 marca 190 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.t.j. z 2001r.,
Nr 142, poz.1591 z p6Zn.zm.).

2. Statutu Gminy Przyrow.

3. Regulaminu Pracy.

4. Niniejszego regulaminu.

Urzad jest aparatem pomocniczym Wdjta Gminy, przy pomocy ktorego jako
organ wykonawczy wykonuje swoje zadania.

Urzad Gminy realizuje zadania :

1. Wilasne gminy.

2. Zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw szczegodlnych..

3. Zlecone z zakresu wlasciwosci wojewodztwa na podstawie porozumien z ta
jednostka samorzadu terytorialnego.

Zasady kierowania urzedem :
1. Praca urzgdu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy 1 Skarbnika Gminy.

2. Sekretarz Gminy w ustalonym przez Wojta zakresie zapewnia sprawne
funkcjonowanie urzedu 1 organizuje prace urzedu.
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3. Skarbnik Gminy, ktory jest gtownym ksiggowym budzetu nadzoruje i
kontroluje dziatalno$¢ finansowa gminy.

Urzad jest jednostka budzetowa.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. Gminie — rozumie si¢ przez to Gming Przyrow.

2. Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Gminy Przyrow.

3. Wjcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Przyrow.

4. Urzedzie rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Przyrowie.

ROZDZIAL I1
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

Strukture¢ organizacyjng urzedu stanowig :

1. Kierownictwo urzedu :

1.1.
1.2.
1.3

Wéjt Gminy.
Sekretarz Gminy.
Skarbnik Gminy.

2. Radca Prawny.

3. Komoérki organizacyjne urzedu :

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

3.9.

Referat Finansowy FN
Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami ROS
Urzad Stanu Cywilnego USC
Samodzielne stanowisko obstugi rady gminy 1 kadr RG; SK
Samodzielne stanowisko do spraw planowania przestrzennego

1 zamowien publicznych PLZP
Samodzielne stanowisko do spraw drogownictwa, dziatalnosci
gospodarczej 1 obrony cywilne;j DzG; OC
Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych 1 spraw wojskowych EL; SW
Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych, kultury

1 zdrowia OKZ
Pion ochrony, ktory tworza : IN

- Pelnomocnik ochrony,
- Kierownik Kancelarii Tajnej,
- Kancelaria Tajna.

3.10. Informatyk urzedu. IF
3.11. Kierowca autobusu szkolnego.
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4. Pelnomocnicy :

4.1. Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych IN
4.2. Pelnomocnik Wojta do spraw Profilaktyki 1 Rozwiazywania
Problemow Alkoholowych

4.3. Administrator bezpieczenstwa informacji

4.4. Inspektor kontroli finansowe;.

5. Schemat organizacyjny urzedu :

RADCA
PRAWNY

| RADA GMINY I

WOJT GMINY

SKARBNIK
GMINY

SEKRETARZ
GMINY

REFERAT
FINANSOWY

URZAD STANU
CYILNEGO

OSWIATA

PEENOMOCNIK
Ochrony

SAMODZ.STANOWISKO
d/s Ewidencji Ludnosci,

Dow.Osob. I Spraw
Wojskowych

PPA
AB
KF
OBRONA
CYWILNA
REFERAT
ROLNICTWA, OCHRONY
SRODOWISKA I GOSP.
GRUNTAMI
SAMODZ.STANOWISKO

d/s planowania przestrzennego
i zamowien publicznych

SAMODZ.STANOWISKO
d/s obstugi Rady Gminy

SAMODZ.STANOWISKO
d/s drogownictwa
i dziatalnosci gospodarczej

SAMODZ.STANOWISKO
d/s organizacyjnych, kultury
i zdrowia

KADRY URZEDU
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ROZDZIAL 111
PODZIAL KOMPETENCJI

Urzad jest zaktadem pracy dla zatrudnionych w nim pracownikdéw w rozumieniu
przepiséw kodeksu pracy.

§ 1. Zadania i kompetencje Wojta Gminy :

1.
2.

=)

=2 BN |

Jest kierownikiem urzedu.

Jest zwierzchnikiem stuzbowym zatrudnionych w urzedzie pracownikow
oraz w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, w
rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

. Reprezentuje gming na zewnatrz 1 prowadzi negocjacje w sprawach

dotyczacych gminy.

. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych

przepisoOw szczegolnych.

. Wydaje decyzje administracyjne z zakresu administracji publiczne;.
. Udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznych

kompetencji.

. Jest terenowym organem obrony cywilne;.
. Kieruje biezacymi sprawami gminy.
. Nadzoruje realizacj¢ budzetu.

10. Realizuje polityke kadrowa w urzedzie.
11. Wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace

dziatalnosci urzedu.

12. Sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia nastepujacych referatow

1 komorek organizacyjnych urzedu :

12.1. Referatu Finanséw,

12.2. Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami,

12.3. Urzedu Stanu Cywilnego,

12.4. Samodzielnego stanowiska do spraw planowania przestrzennego
1 zaméwien publicznych,

12.5. Samodzielnego stanowiska obstugi rady gminy,

12.6. Samodzielnego stanowiska do spraw drogownictwa i dziatalno$ci
gospodarczej,

12.7. Samodzielne stanowisko do spraw obrony cywilnej 1 kadr,

12.8. Samodzielne stanowisko do spraw organizacyjnych, kultury 1 zdrowia,

12.9. Petnomocnikiem ochrony informacji niejawnych,

12.10. Pelnomocnik W¢jta do spraw Profilaktyki 1 Rozwiazywania

Problemow Alkoholowych,
12.11. Administratorem bezpieczenstwa informaciji,
12.12. Inspektorem kontroli finansowe;.
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§ 2. Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy :

1. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego urzedu i w tym zakresie :

1.1. nadzoruje opracowywanie zakresOw czynnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy,

1.2. nadzoruje czas pracy pracownikow samorzadowych,

1.3. dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenia,

1.4. nadzoruje wlasciwe wydatkowanie srodkow finansowych na materiaty
biurowe,

2. Pelni staty nadzér nad funkcjonowaniem urzedu 1 w tym celu :

2.1. opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego urzedu,

2.2. nadzoruje stosowanie instrukcji kancelaryjnej w urzedzie,

2.3. prowadzi kontrole wewngtrzna urzedu.

3. Nadzoruje wlasciwe przygotowanie materiatow pod obrady rady.

4. Przyjmuje ustne o$wiadczenia woli spadkodawcow.

5. Organizuje prace zwiazane z wyborami prezydenckimi, do sejmu i senatu, rad
gmin oraz przewidzianych przepisami prawa referendow.

6. Prowadzi rejestr zarzadzen wojta.

7. Jest Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych 1 w tym zakresie :

7.1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

7.2. zapewnienie ochrony fizycznej budynku urzedu,

7.3. opracowywanie planu ochrony urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,

7.4. prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz nadzorowanie
przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

7.5. przeprowadzanie okresowych kontroli ewidencji materiatow i obiegu
dokumentow,

7.6. prowadzenie szkolen pracownikdéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych wedtug zasad okreslonych w rozdziale 8 ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

7.7. prowadzenie zwykltego postgpowania sprawdzajacego wobec
pracownikow urzedu,

7.8. wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa.

8. Nadzoruje prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.
9. Przechowuje o$wiadczenia majatkowe sktadane wojtowi.
10. Koordynacja zadan zwiazanych z prowadzeniem o$wiaty gminie :
10.1. realizacja zadan dotyczacych zaktadania 1 prowadzenia przedszkoli,
szkot podstawowych 1 gimnazjow,
10.2. prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja 1 nadzorowaniem szkoét
1 placowek oswiatowych,
10.3. prowadzenie spraw zwiazanych z powierzeniem stanowiska dyrektora
szkoty 1 placowki,
10.4. prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli,
10.5. sktadanie informacji o trasach dowozu uczniéw do szkét w zwiazku
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z majacym si¢ odby¢ przetargiem

11. Wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu przez wojta

pelnomocnictwa.

12. Zastgpuje wojta w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez

niego obowiazkoéw we wszystkich sprawach dotyczacych urzedu.

13. Wykonuje inne zadania zlecone przez wojta.
14. Prowadzenie kancelarii tajnej urzedu.

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy :

1.
2.

3.

6.

7.
8.
9.

Sprawuje nadzor nad praca Referatu Finansowego, ktorego jest kierownikiem.
Opracowuje zakresy czynnosci dla poszczego6lnych stanowisk pracy
podleglego jej referatu.

Wykonuje zadania wynikajace z przepisow szczeg6lnych jako gtowny
ksiggowy budzetu.

. Realizuje ustawy o finansach publicznych, podatkach i optatach lokalnych,

oplacie skarbowej, ordynacji podatkowej i rachunkowosci.

. Opracowuje projekty przepisow wewngtrznych, wydawanych przez

kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w
szczegblnoscei :

5.1. zaktadowego planu kont,

5.2. obiegu dokumentow ksiggowych,

5.3. zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

Przekazuje komérkom organizacyjnym oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych wytyczne oraz dane niezb¢dne do opracowania
projektu budzetu.

Nadzoruje i kontroluje jednostki organizacyjne gminy w ramach 5% budzetu.
Dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje wojta o jego realizacji.
Sporzadza sprawozdania budzetowe wedtug rodzajow i termindow
wynikajacych z ustawy o sprawozdawczosci budzetowe;.

10. Sktada kontrasygnate na dokumentach, w ktorych wyrazona jest czynnos¢

prawna mogaca spowodowac powstanie zobowiazan pieni¢znych.

11. Informuje rad¢ o odmowie ztozenia kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktora

taka odmowe¢ mogta spowodowac.

12. Zapewnia ochrong mienia komunalnego mig¢dzy innymi poprzez

ubezpieczenia.

13. Nadzoruje zarzadzanie mienia soteckiego.
14. Wykonuje inne zadania zlecone przez woijta.

§ 4. Zadania i obowigzki Radcy Prawnego :

W strukturze urz¢du radca prawny zajmuje odregbne stanowisko. Zadania 1
obowiazki radcy prawnego wynikaja z ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o
radcach prawnych (Dz.U.t.j. z 2002r., Nr 1243, poz.1059 z pdzniejszymi
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zmianami) oraz niniejszego regulaminu, a mianowicie :
1. Radca prawny podlega bezposrednio wojtowi.
2. Prowadzi obstuge prawna rady gminy, wdjta i jednostek organizacyjnych
gminy oraz zapewnia zgodnos¢ dziatania urzedu z przepisami prawa.
3. Opiniuje pod wzgledem prawnym projekty,
3.1. uchwat rady,
3.2. zarzadzen wojta, decyzji, regulamindow, umow itp.,
3.3. zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowe;,
4. Wydaje opinie w formie pisemnej w sprawach :
3.1. skomplikowanych,
3.2. rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,
3.3. zawarcia ugody w sprawach majatkowych.
5. Nadzoruje stosowanie przepisOw kpa, wydawanie opinii prawnych
majacych na celu wlasciwe rozstrzyganie spraw zatatwianych w urzedzie.
6. Wykonuje inne czynnosci przewidziane w przepisach o obstludze prawne;.

ROZDZIAL IV ]
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

Do wspolnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy :
w szczegolnosci :

1. Koordynowanie proceséw rozwoju gminy.
2. Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju
zakresie swojego dziatania.
3. Opracowywanie prognoz, analiz, sprawozdan w ramach prowadzonych spraw.
. Wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej, organami
administracji samorzadowej oraz organizacjami spoteczno-politycznymi
gminy.
. Rozpatrywanie skarg i wnioskdéw oraz interpelacji wedtug wtasciwosci.
6. Wykonywanie zadan w dziedzinie obronnosci, ochrony przeciwpozarowe;j,
ochrony mienia.
7. Przygotowanie dokumentacji 1 przedstawienie opinii w sprawach
wymagajacych rozwigzania przez wladze gminy

N

9

Do wspolnych zadan wszystkich pracownikow samorzadowych
zajmujgcych stanowiska urzednicze nalezy :

1. Posiadanie 1 znajomos¢ przepisOw prawnych w zakresie prawa
samorzadowego kodeksu postgpowania administracyjnego, materialnego
prawa administracyjnego, przepisOow gminnych.

2. Biezaca aktualizacja przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ o
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zmianach. Znajomo$¢ orzecznictwa.

3. Przestrzeganie Regulaminu Pracy Urzedu.

4. Stosowanie instrukcji kancelaryjne;.

5. Przygotowywanie projektow uchwat rady i1 ich wykonywanie.

6. Zapewnienie obstugi merytorycznej wtasciwych komisji rady .

7. Przygotowywanie projektow zarzadzen wojta.

8. Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych.

9. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan.

10. Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi urzedu.

11. Przestrzeganie przepisoOw o ochronie informacji niejawnych.

12. Przestrzeganie postanowien i zasad zawartych w ustawie o ochronie danych
osobowych.

13. Opracowywanie informacji w zakresie prowadzonych spraw i niezwloczne
ich przekazywanie celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publiczne;.

14. Umiejetno$¢ uzyskiwania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie
rozstrzygnigtych norma prawna zarowno od radcy prawnego jak 1 od
specjalistycznych organdw administracji rzadowe;.

15. Prowadzenie w zakresie prowadzonych spraw 1 posiadanych upowaznien
postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

16. Zachowanie uprzejmosci i1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

17. Zachowanie si¢ z godno$cia miejscu pracy i poza nim.

18. Prowadzenie 1 aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektornicznych
wedlug wlasciwosci poszczegolnych referatow 1 samodzielnych stanowisk
pracy.

19. Wspolpraca z informatykiem w zakresie aktualizacji programow komputero-

wych.

Do zadan Referatu Finansow nalezy :

1. W zakresie planowania, realizacji budzetu gminy oraz jego wykonania :

1.1. przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatow,

1.2. sporzadzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu,

1.3. sporzadzenie i wykonanie uktadu wykonawczego budzetu,

1.4. przygotowanie uchwat rady oraz zarzadzen wojta dotyczacych zmian w
budzecie,

1.5. sporzadzanie prognozy kwot dlugu dla Regionalnej 1zby Obrachunkowe;
1 rady,

1.6. przygotowanie projektow uchwatl budzetowych dla rady,

1.7. analizowanie planow finansowych dysponentéw,

1.8. przekazywanie srodkow dla gminnych jednostek organizacyjnych,

1.9. rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z osiagnigtych
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dochodow i1 poniesionych wydatkow,
1.10. przygotowywanie dokumentoéw niezbednych do zaciagnigcia kredytow 1
pozyczek,
1.11. prowadzenie ewidencji kredytow 1 pozyczek,
1.12. prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem dotacji
z jednostek 1 organizacji rzadowych, pozarzadowych 1 funduszy
pomocowych.

. W zakresie ksiggowosci budzetowe; :

2.1. ksiggowanie dochodow 1 wydatkow budzetowych gminy,

2.3. sporzadzanie przypiséw naleznosci budzetowych od os6b prawnych
oraz jednostek organizacyjnych,

2.4. uzgadnianie kart analitycznych z dokumentacja ksiggowa wedtug
poszczegoOlnych rodzajow 1 klasyfikacji budzetowej,

2.5. przygotowywanie dokumentow do realizacji gotowkowej 1
bezgotowkowej oraz sprawdzanie ich pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

2.6. przekazywanie nalezno$ci gotowkowych 1 bezgotowkowych,

2.7. sporzadzanie not obciazeniowych,

2.8. realizacja wydatkow oraz ksiggowanie zadan inwestycyjnych gminy,

2.9. rozliczanie materialéw zakupionych przez urzad,

2.10. sporzadzanie deklaracji 1 rozliczanie podatku VAT,

2.11. naliczanie i przekazywanie podatku dochodowego od realizowanych
rachunkéw 1 umow zlecen do urzg¢du skarbowego,

2.12. prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z rozliczaniem inwentaryzacji
srodkow trwatych, zapaséw materialowych i przedmiotéw nietrwatych,

2.13. sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowe]
1 budzetu gminy,

2.14. sporzadzanie list ptac pracownikow, prowadzenie imiennych kont
wynagrodzen wedlug sktadnikow istotnych dla obliczenia ptac,
swiadczen z tytulu ubezpieczen spotecznych oraz podatkow,

2.15. wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow oraz zaswiadczen do
ustalenia emerytur 1 rent,

2.16. prowadzenie kart do wyliczenie zaangazowania wydatkow
budzetowych.

. W zakresie ksiggowosci podatkowej 1 optat :

3.1. prowadzenie kart podatkéw od gospodarstw rolnych i od nieruchomosci
dla poszczegolnych podatnikow,

3.2. prowadzenie rejestru przypisoOw i odpiséw podatkowych,

3.3. przygotowywanie projektow decyzji w sprawie ustalenia wysokosci
zobowiazania,

3.4. prowadzenie rejestru przypisow 1 odpiséw optat komunalnych,
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3.5. wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i nie zaleganiu,

3.6. ksiggowanie wptat podatkow : rolnego, od nieruchomosci oraz wptat
czynszow od lokali komunalnych,

3.7. ksiggowanie wptat podatku od srodkow transportowych,

3.8. opracowywanie biezacych i okresowych analiz wplywow podatkow i
optat lokalnych,

3.7. rozliczanie sottysOw, obliczanie prowizji.

4. W zakresie wymiaru podatkéw 1 optat lokalnych :

4.1. gromadzenie materiatdéw niezbgdnych do sporzadzania wymiaru
podatkdéw przesylanie podatnikom drukow deklaracji podatkowych,

4.2. dokonywanie wymiaru podatku rolnego 1 od nieruchomosci,

4.3. prowadzenie rejestrow wymiarowych,

4.4. przekazywanie nakazéw ptatniczych podatnikom podatku rolnego
1 od nieruchomosci,

4.5. wprowadzanie zmian powierzchni gruntow na podstawie zawiadomien
ze Starostwa Powiatowego 1 jednoczesne przygotowywanie projektow
decyzji zmieniajacych,

4.6. przygotowywanie projektow decyzji w sprawach zwiazanych z
rozktadaniem na raty, umarzaniem, odraczaniem terminu platnosci
podatkoéw rolnego i1 od nieruchomosci,

4.7. wydawanie zaswiadczen uprawniajacych rolnikow do odbioru bonow
paliwowych 1 innych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

5. W zakresie obstugi kasowej :
5.1. przyjmowanie wptat indywidualnych od podatnikow, soltysow oraz
wyplacanie gotowki,
5.2. odprowadzanie przyj¢tej gotowki do banku oraz podejmowanie jej na
biezace wyptaty rachunkow,
5.3. sporzadzanie raportow kasowych z obrotu gotdéwkowego,
5.4. sporzadzanie przelewow.

6. W zakresie ksiggowos$ci pozabudzetowe] :
6.1. prowadzenie ksiggowosci Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
6.2. prowadzenie ksiggowos$ci Funduszu Profilaktyki i Przeciwdziatania
Alkoholizmowi,
6.3. prowadzenie ksiggowoséci Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska.

§ 4. Do zadan Referatu Rolnictwa,Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami
nalezy :
1. W zakresie rolnictwa 1 le$nictwa oraz ochrony roslin :
1.1. opiniowanie wnioskoOw wiascicieli gruntow przeznaczonych do zalesienia
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w sprawie przyznania Srodkéw finansowych na pokrycie kosztéw

zalesienia,

1.2. prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong ro$lin przed szkodnikami 1
chwastami zgodnie z obowiazujacymi tym zakresie przepisami, migdzy
innymi poprzez :

a) informowanie inspektora wojewodzkiego o wystapieniu lub
podejrzeniu wystapienia organizmow szkodliwych podlegajacych
obowigzkowi1 zwalczania,

b) wydawanie wlasciwemu organowi inspekcji, w przypadkach
bezposrednich zagrozen fitosanitarnych polecen podjgcia dziatan
zmierzajacych do usunigcia zagrozenia,

1.3. prowadzenie spraw zwiazanych ze zwalczaniem chorob zwierzegcych,

1.4. sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,

1.5. prowadzenie calosci spraw zwiazanych z ochrong zwierzat,

1.6. organizacja i prowadzenie spisOw rolnych w gminie.

1.7. wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych okoliczno$ci majace znaczenie
w sprawach z zakresu ubezpieczenia rolnikow,

1.8. przygotowywanie projektow zezwolen na utrzymanie psa rasy uznawanej
za agresywna, zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz ich
wylapywanie,

1.9. przyjmowanie informacji o zagrozeniu chorobami zakaznymi i przekazy-
wanie polecen do Powiatowego Lekarza Weterynarii w celu ich usunigcia

. W zakresie ochrony gruntow rolnych i lesnych :

2.1. wnioskowanie o wyrazeniu zgody na przeznaczenie gruntéw rolnych i
lesnych na cele nierolnicze 1 nieles$ne,

2.2. nakazanie witascicielowi gruntéw w razie wystapienia degradacji tych
gruntdw z jego winy, wykonania w okre§lonym terminie odpowiednich
zabiegow,

2.3. opiniowanie w sprawie nalozenia obowiazku zdjecia oraz wykorzystania
na cele poprawy warto$ci uzytkowej gruntéw prochnicznej warstwy gleby
z gruntéw oraz torfowisk.

. W zakresie gospodarki wodnej :

3.1. naktadanie obowiazku wykonania prac zabezpieczajacych przed
powodzia lub dostarczenia posiadanych materiatow,

3.2. przyznawanie odszkodowan za straty z tytulu udziatu w ochronie przed
powodzia,

3.3. organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych do udziatu w
bezposredniej ochronie przed powodzia w razie naglego zagrozenia oraz
organizowanie ewakuacji,

3.4. prowadzenie catosci spraw zwiazanych z ochrong przeciwpowodziowa,
migdzy innymi poprzez prowadzenie 1 aktualizacj¢ planu ochrony
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przeciwpowodziowe],

3.5. nakazanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajacych wod¢
przed zanieczyszczeniami lub zabranianie wprowadzania §ciekow do
wody w przypadku wprowadzenia przez wiasciciela gruntu do wody
sciekdéw nienalezycie oczyszczonych,

3.6. zatwierdzanie zawartej ugody dotyczacej zmiany stosunkow wodnych
na gruncie.

. W zakresie gospodarki gruntami :

4.1. gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrot nieruchomos$ciami
stanowigcymi mienie gminne, przygotowywanie dokumentacji do zbycia
nieruchomosci,

4.2. tworzenie gminnego zasobu nieruchomos$ciami,

4.3. ustalanie trwatego zarzadu,

4.4. wystgpowanie z wnioskiem o wywtlaszczenie nieruchomosci na rzecz
gminy, przygotowywanie cato$ci dokumentow,

4.5. zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

4.6. prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia gminnego,

4.7. przygotowywanie projektéw decyzji o zatwierdzeniu projektu podziatu
nieruchomosci na terenach budowlanych,

4.8. przygotowywanie projektéw postanowien o wszczgciu postegpowania
rozgraniczeniowego 1 wyznaczenia geodety do wykonania czynnosci
rozgraniczeniowych,

4.9. ocenianie zgodnosci sporzadzonych dokumentdw z rozgraniczenia
nieruchomosci 1 prawidlowos$ci wykonania czynnos$ci ustalenia przebiegu
granicy,

4.10. przygotowywanie projektu decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci lub
umorzeniu postgpowania rozgraniczeniowego i przekazaniu sprawy do
sadu,

4.11. korzystanie z udostgpnionej kopii ewidencji gruntéw dla potrzeb
wlasnych referatu,

4.12. prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem i zmiana nazw ulic
1 placow,

4.13. nadawanie numerow porzadkowych posesjom,

4.14. prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci.

. W zakresie ochrony srodowiska :

5.1. prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie
srodowiska,

5.2. wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o
wykroczenia przeciw przepisom o ochronie Srodowiska,

5.3. nakazanie osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach zwyktego
korzystania ze srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie w razie



5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.
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negatywnego ich oddziatywania na srodowisko — ograniczenie tego
oddziatywania,

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i1 krzewow z nieruchomosci oraz
wymierzanie kar za samowolne usunigcie

ochrona przyrody zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, opiniowanie zezwolen na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych,
wydawanie zgody na miejsce oraz sposob gromadzenia odpadow
sktadowanych w innym miejscu niz sktadowisko gminne,

wydawanie zezwolen na usuwanie odpadow komunalnych przez
podmioty niz gminne jednostki organizacyjne

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez wiascicieli
nieruchomos$ci obowiazku w zakresie utrzymania czystosci 1 porzadku na
terenie tej nieruchomosci,

wydawanie opinii uregulowanych prawem geologicznym i gérniczym w
procesie zwigzanym z wydaniem koncesji.

§ 5. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :

1. Rejestracja urodzen, malzenstw i1 zgonow.

2. Przyjmowanie o$wiadczen o :

2.1.
2.2
2.3.

2.4.
2.5.
2.6.

braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
wstapienia w zwiazek malzenski,

powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

uznaniu dziecka,

nadaniu dziecku nazwiska m¢za matki,

zmianie imion dziecka.

3. Podejmowanie decyzji 1 rozstrzygni¢¢ w sprawach :

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.
3.7.

prostowania oczywistych bledow pisarskich w aktach oraz ich uzupeinia-
nie o brakujace dane,

zezwolenia na skrdcenia terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku
matzenskiego,

transkrypcja aktu sporzadzonego za granica,

sporzadzenie aktu jezeli zdarzenie nastapito za granica i nie zostato
zarejestrowane w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego,

wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego za
granica,

odtworzenia 1 ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

wydawania za§wiadczen w trybie akt 4 kodeksu rodzinnego i opiekuncze-
go o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa w formie
wyznaniowe;.
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. Przechowywanie ksiag stanu cywilnego, dokonywanie w nich wzmianek

1 przypiskow oraz powiadamianie innych organdéw o tych czynnos$ciach.

. Przekazywanie ksiag stuletnich do archiwum.
. Organizowanie uroczystos$ci jubileuszowych .
. Ustanowienie pelnomocnictwa w sprawach o ustalenie ojcostwa, przysposo-

bienia i o roszczenia alimentacyjne.

. Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym w postgpowaniu o

zwolnienie od kosztow sadowych 0s6b fizycznych.

. Powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajacym wszczgcie

postepowania z urzedu.

Do zadan samodzielnego stanowiska obstugi rady i kadr nalezy :

1.

Sprawowanie obstugi organizacyjno — technicznej rady 1 jej komisji migdzy

Innymi poprzez

1.1.wywieszanie uchwat rady na tablicy ogloszen,

1.2. przekazywanie uchwal do organu nadzoru i do publikacji w trybie
przewidzianym dla aktéw prawa miejscowego,

1.3. obstuge dyzuréw przewodniczacego rady.

. Zapewnienie warunkow 1 obstugi sesji rady poprzez :

2.1. dostarczanie radnym zawiadomien o terminach sesji wraz z materiatami,
2.2. sporzadzanie protokotow odzwierciedlajacych faktyczny przebieg ses;ji,

. Prowadzenie rejestr uchwat rady, nadawanie im biegu oraz podejmowanie

innych dziatan dla zapewnienia ich realizacji.

. Ewidencjonowanie wnioskéw komisji i radnych 1 przekazywanie ich

sekretarzowi gminy.

. Czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelacji 1 wnioskoOw radnych,

uchwat rady 1 komisji.

. Udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu radnego mi¢dzy innymi

poprzez organizowanie :
6.1. tacznos$ci ze spoteczenstwem i organizacjami,
6.2. zapewnienie materiatbw umozliwiajacych aktywna dziatalnos¢.

. Prowadzenie zbioru aktow prawa miejscowego 1 udostepnianie ich do wgladu

zainteresowanym.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z odznaczeniami radnych, samorzadu

mieszkancow.

. Udzielanie pomocy organizacyjnej w dzialalnosci jednostek pomocniczych

gminy poprzez :

9.1. obstluge techniczno — kancelaryjna wyboroéw sottysow 1 rad soteckich,
9.2. obstuge szkolen i narad soltysow zwolywanych przez wojta,

9.3. zapewnienie udziatu opiekundéw sotectw w zebraniach wiejskich i
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nadzorowanie sporzadzenia protokotow z zebran wiejskich.

10. Przygotowywanie pod wzgledem techniczno — organizacyjnym kampanii
zwiazanej z wyborem tawnikéw do sadow.

11. Wykonywanie zleconych przez rad¢ zadah zwiazanych z przygotowaniem 1
przeprowadzeniem wybordéw prezydenckich, do sejmu i senatu, rad gminie
1 referendow.

12. Udostgpnianie mieszkancom dokumentow organdéw gminy do wgladu,
umozliwienie robienia z nich notatek, potwierdzanie zgodnosci z oryginatem
zgodnie z ustalonymi zasadami.

13. W zakresie spraw kadrowych 1 bhp :

13.1. prowadzenie ewidencji zwolnien 1 przyj¢¢ pracownikow urzedu 1
kierownikow jednostek organizacyjnych,

13.2. prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu 1 dyrektorow
jednostek organizacyjnych gminy,

13.3. wspolpraca w przygotowaniu projektow zakresoéw czynnosci dla
pracownikow 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

13.4. sporzadzanie uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami
urzedu,

13.5. sporzadzanie planu urlopéw i1 czuwanie nad jego prawidtowa
realizacja,

13.6. wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z obowiazku pracodawcy w
zakresie ochrony zdrowia pracownika migdzy innymi poprzez
kierowanie na badania okresowe,

13.7. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikOw w postaci
miesi¢cznych kart,

13.8. organizowanie, przygotowywanie szkolen pracownikow urzedu,

13.9. sporzadzanie wnioskoOw emerytalnych i rentowych pracownikow
urzedu,

13.10. wspoétdziatanie z Powiatowym Urzgdem Pracy miedzy innymi

w zakresie :

a) rob6t publicznych,

b) prac interwencyjnych,

¢) zatrudnienia ramach umow absolwenckich,

13.11. prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem przepisOw 1 zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy w urzedzie,

13.12. prowadzenie instruktazu nowo zatrudnionych pracownikéw,

stazystow 1 praktykantow w zakresie bhp,

13.13. organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow.

§ 7. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw planowania przestrzennego i
zamoOwien publicznych nalezy :

1. W zakresie planowania przestrzennego :



1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

L.5.

1.6.
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prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego gminy,

przygotowywanie zaswiadczen 1 opinii o przeznaczeniu terenu zgodnie z
miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego gminy,
przygotowywanie postanowien opiniujacych projekty podziatu nierucho-
mosci w terenach budowlanych,

zalatwianie spraw wnioskoOw o zmiang¢ miejscowego planu zagospodaro-
wania przestrzennego,

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy.

. W zakresie zamowien publicznych :

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.
2.5.

2.6.

przygotowywanie catosci dokumentéw zwiazanych z ogloszeniem
przetargu, wyboru typu przetargu wraz z propozycja kryteriow oceny
ofert,

opracowywanie specyfikacji i warunkow zamdwienia z uwzglednieniem
kryteriow oceny oferty oraz wykazem niezbednych dokumentow,
obliczanie kwot wadium oraz zabezpieczenie wykonania umowy,
ustalanie termindéw posiedzen komisji przetargowe;,

prowadzenie catosci dokumentacji przebiegu postgpowania przetargowe-
g0, ocena materialow, sporzadzanie protokotow przetargowych,
kompletowanie dokumentéw zamdwien publicznych,

sporzadzanie umow z wykonawcami wybranymi w efekcie postgpowania
przetargowego.

. W zakresie spraw inwestycyjnych 1 remontowych gminy :

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

kompletowanie dokumentow oraz prowadzenie catosci spraw zwiazanych
z wydaniem decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,
wystepowanie o pozwolenie na budowg inwestycji,

nadzorowanie przebiegu robot,

sprawdzenie zgodnosci wykonanych robdt z umowa,

uczestnictwo w komisjach odbioru zadan inwestycyjnych i remontowych,
dokonywanie rozliczen zadan inwestycyjnych i remontowych.

. W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowej :

4.1.

4.2.

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami najmu lokali uzytkowych
poprzez przygotowywanie projektow umow, gospodarowanie
pomieszczeniami oraz przeprowadzanie przetargdw na najem lokali,
nadzor w zakresie eksploatacji i remontéw urzadzen komunalnych
zaopatrzenia ludnosci w wodg, odprowadzanie $ciekow, 1 wywoz
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nieczystosci komunalnych.

5. W zakresie ochrony zabytkow :

5.1

5.2.

5.3.

54.

5.5.

wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych
przypadkach oraz informowanie o tym wojewodzkiego konserwatora
zabytkow,

wystgpowanie z wnioskiem o wpis do rejestru zabytkoéw dobr kultury
nieruchomych oraz kolekcji,

przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu majacego cechy
zabytku, przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopalisk oraz
zglaszanie tego faktu wojewodzkiemu konserwatorowi,

podejmowanie dzialah w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem
zabytkéw w zakresie uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z
zasadami opieki nad zabytkami i w sposob odpowiadajacy jego wartosci
zabytkowe;,

okreslenie zespolu dawnej zabudowy wymagajacej uporzadkowania ze
srodkow panstwowych.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozpatrywaniem wnioskow o dodatki
mieszkaniowe oraz sporzadzanie rozliczen dotacji celowej na ich
dofinansowanie.

§ 8. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw drogownictwa, dzialalnosci
gospodarczej i obrony cywilnej nalezy :

1. W zakresie drogownictwa :

1.1.
1.2.

1.3.

1.4.
L.5.

1.6.

1.7.

1.8.

zarzadzanie siecia drog gminnych,

wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog
powiatowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i finansowaniem budowy,
modernizacji 1 ochrony drog gminnych,

wydawanie zlecen na remonty biezace i czastkowe drog gminnych,
nadzorowanie robdt w terenie, uczestnictwo w odbiorach robdt poszcze-
gblnych inwestycji,

przygotowywanie projektéw decyzji okreslajacych warunki 1 ustalajacych
oplaty za czasowe zajgcia pasa drogowego drog gminnych,

prowadzenie cato$ci dokumentacji,

zawieranie umow o optaty za umieszczenie reklam w pasie drogowym
drég gminnych,

prowadzenie akcji zimowego utrzymania drog, wybor wykonawcy na
od$niezanie drog gminnych w drodze przetargu.

2. W zakresie dzialalnosci gospodarczej :
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2.1. ewidencjonowanie dziatalnos$ci gospodarczej, zmian we wpisie,
likwidaci,

2.2. przygotowywanie projektow decyzji o odmowie wpisu do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

2.3. prowadzenie rejestru placoéwek detalicznych i gastronomicznych,

2.4. prowadzenie postgpowania w sprawie wydania i cofnigcia zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych,

2.5. naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
ich ewentualne zwroty,

2.6. prowadzenie spraw zwiazanych z powolywaniem oraz zmiang sktadu
1 obstuga administracyjna komisji do spraw przeciwdziatania
alkoholizmowi1,

2.7. wspdtuczestniczenie na rzecz poprawy jakosci wyrobow 1 ustug,

2.8. organizowanie promocji 1 rozwoju ekonomicznego gminy,

2.9. wyrazenie zgody na utworzenie apteki otwartej, zmiang jej typu i
unieruchomienie,

2.10. prowadzenie obstugi administracyjnej targowiska, tworzenie nowych

targowisk.

. Jest pelnomocnikiem wojta do spraw Profilaktyki 1 Rozwiazywania

Problemow Alkoholowych 1 w tym zakresie :

3.1. przygotowywanie projektu gminnego programu profilaktyki 1
rozwiazywania problemow alkoholowych oraz jego realizacja,

3.2. biezaca kontrola 1 koordynowanie zadan wynikajacych z gminnego
programu profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych,

3.3. wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze
profilaktyki 1 rozwiazywania probleméw alkoholowych.

. W zakresie ochrony przeciwpozarowej :

4.1. prowadzenie rejestru terenowych ochotniczych strazy pozarnych,

4.2. wspoéldziatanie z wlasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej i
zapewnienie dopelnienia obowigzkoéw gminy w zakresie ochrony ppoz.,

4.3. prowadzenie analizy 1 oceny stanu ochrony przeciwpozarowej wraz
z przedsigwzig¢ciami zmniejszajacymi zagrozenia przeciwpozarowe,

4.4. rozliczanie zuzycia paliw plynnych 1 olejow w poszczegdlnych
jednostkach OSP i prowadzenie petnej dokumentacji w tym zakresie oraz
sktadanie informacji o zakresie przetargu jaki ma by¢ przeprowadzony
na dostawe paliwa.

. Prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z ewidencja 1 inwentaryzacja
oswietlenia ulicznego, instalowania nowych punktow $wietlnych 1
wydawaniem stosownych opinii.
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6. Organizowanie 1 sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami wojennymi
oraz pomnikami mgczenstwa.

7. W zakresie kontroli finansowe;] :

7.1

7.2.
7.3.

7.4.

. prowadzenie kontroli finansowej dziatalnosci gminy i jednostek
organizacyjnych w zakresie proceséw zwigzanych z gromadzeniem i
rozdysponowywaniem $srodkow finansowych oraz gospodarowaniem
mieniem mig¢dzy innymi poprzez :

a) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciaggania zobowiazan
finansowych 1 dokonywania wydatkow,

b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w zakresie pobierania 1 gromadzenia srodkdw, zaciaggania zobowiazan
finansowych 1 dokonywania wydatkow, udzielania zamowien publicz-
nych, dokonywania zwrotu srodkow publicznych,

c¢) prowadzenie gospodarki finansowej 1 stosowanie wymaganych przez
prawo procedur,

ustalanie rocznego planu kontroli wewnetrznej 1 jego realizacja,

przeprowadzanie kontroli wewngtrznej migdzy innymi poprzez :

a) badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach
rachunkowych,

b) ocena systemu gromadzenia srodkéw publicznych i dysponowanie
nimi oraz gospodarowanie mieniem,

c¢) ocena efektywnos$ci 1 gospodarnosci zarzadzania finansowego,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z kontrola finansowa zgodnie

z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami

8. W zakresie obrony cywilne;j :

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.
8.7.

8.8.

8.9.

powolywanie 1 utrzymanie stanu osobowego formacji obrony cywilne;,
reklamowanie 0s6b od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowe;j

w razie ogloszenia mobilizacji 1 wybuchu wojny,

przygotowywanie 1 kierowanie dziataniami systemu wykrywania

1 alarmowania,

opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy oraz
nadzorowanie wykonania planow przez instytucje, podmioty gospodarcze
1 jednostki organizacyjne,

organizowanie 1 prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej i ludno$ci
w zakresie powszechnej samoobrony,

przygotowywanie 1 prowadzenie procesu ewakuacji ludnosci,
wspotdziatanie w zakresie zwalczania 1 usuwania skutkéw klesk
zywiotowych 1 innych nadzwyczajnych zagrozen,

planowanie $§wiadczen osobistych i1 rzeczowych realizowanych na rzecz
obrony cywilnej,

planowanie i realizacja zapotrzebowania w sprz¢t 1 srodki, a takze
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zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji 1
eksploatacji sprzgtu 1 Srodkdw ochrony cywilne.

9. W zakresie spraw obronnych :

9.1. wspotpraca przy opracowywaniu projektu regulaminu organizacyjnego
urzedu na czas podwyzszonej gotowosci obronnej Panstwa 1 na czas
wojny oraz zakreséw czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow,

9.2. przygotowywanie 1 aktualizowanie planu dotychczasowego miejsca pracy
oraz dokumentacji statego dyzuru wojta,

9.3. przygotowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony budynku urz¢du,

9.4. opracowywanie zestawu zadan zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci
obronnej Panstwa,

9.5. sporzadzanie planéw i programow dziatania w zakresie obronnosci.

§ 9. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw ewidencji ludnos$ci, dowodow
osobistych ispraw wojskowych nalezy :

1. W zakresie ewidencji ludnosci :
1.1. prowadzenie ewidencji ludnos$ci zard6wno w formie kartotecznej jak
réwniez elektronicznej,
1.2. prowadzenie postgpowan w zakresie zameldowania i wymeldowania
0s0b oraz przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie,
1.3. ewidencja pobytéw czasowych,
1.4. udzielanie informacji adresowych,
1.5. prowadzenie spraw w zakresie wojskowego obowiazku meldunkowego,
1.6. zawiadamianie wlasciwych organéw wojskowych o zmianach os6b
podlegajacych obowiazkowi wojskowemu,
1.7. sporzadzanie spisow wyborcow dla potrzeb wyboréw powszechnych,
1.8. aktualizacja rejestru wyborcow,
1.9. sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla
placowek oswiatowych z terenu gminy,
1.10. sktadanie na wezwanie sadu urzegdowo poswiadczonych dokumentow
w celu odtworzenia akt sadowych,
1.11. wywieszanie w lokalu urzedu ogloszen o ustanowieniu kuratora dla
strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane.

2. W zakresie dowodow osobistych :
2.1. prowadzenie catosci dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem
wnioskow o wydanie dowodu osobistego w systemie elektronicznym,
2.2. biezace aktualizowanie kart osobowych mieszkancow w tym zakresie,
2.3. prowadzenie archiwum kopert osobowych,
2.4. wydawanie zaswiadczen z akt dowoddw osobistych oraz urzegdowo
poswiadczonych dokumentéw z kopert osobowych na wezwanie sadu,
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prokuratury.

3. W zakresie spraw wojskowych 1 akcji kurierskiej :

3.1.

3.2.

3.3.
3.4.

prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z rejestracja przedpoborowych,

rejestr przedpoborowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem poboru, a w szczegol-

nosci :

a) wzywanie do stawienia si¢ poborowych przed komisja lekarska,

b) wspodldziatanie z wojewoda i starosta przy przeprowadzaniu poboru,

¢) przygotowywanie projektu decyzji o uznaniu poborowego lub zotnierza
za osobg majaca na wytacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

prowadzenie ewidencji poborowych, ktorzy nie zgtosili si¢ do poboru,

prowadzenie cato$ci dokumentacji zwiazanej z akcja kurierska, biezace

aktualizowanie dokumentacji akcji, przeprowadzanie treningéw w ramach

akcji kurierskie.

4. W zakresie spraw spotecznych :

4.1.

4.2.

przygotowywanie projektow zezwolen na zbiorki publiczne, prowadzenie
nadzoru w tym zakresie,

przygotowywanie projektow zezwolen na zgromadzenia i imprez
masowych oraz nadzor nad ich przeprowadzeniem.

§ 10. Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnych, kultury
i zdrowia nalezy :

1. W
1.1

zakresie spraw organizacyjnych :
. prowadzenie sekretariatu urzedu, s w szczegdlnosci :
a) przyjmowanie 1 rejestrowanie korespondencji wptywajacej do urzedu
oraz przekazywanie jej na poszczegolne stanowiska pracy,
b) przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadku
niemoznosci dorgczenie ich adresatowi w miejscu zamieszkania,
c¢) prowadzenie tablicy ogloszen urzedu,
d) obstuga centrali telefonicznej, faksu, radiotelefonu, kserokopiarki,
¢) zamawianie 1 prowadzenie ewidencji pieczeci 1 pieczatek przezna-
czonych na potrzeby urzedu,
f) zaopatrzenie pracownikow urzedu w materiaty biurowe i §rodki
czystosci,
g) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami Scistego zarachowa-
nia,

1.2. zapewnienie interesantom wtasciwej informacji wizualnej o

1.3.

zatatwianych sprawach w urzedzie,
utrzymanie porzadku i czystosci w budynku urzedu oraz nadzor nad
pracownikami obstugi,
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1.4. zapewnienie konserwacji podstawowego sprzgtu 1 urzadzen w urzedzie,

1.5. gromadzenie wycinkdéw prasowych oraz opracowywanie informacji dla

prasy o wazniejszych wydarzeniach na terenie gminy,

1.6. przygotowywanie zlecen i umow na wykonanie okreslonych prac na

rzecz urzedu,

1.7. prowadzenie obstugi technicznej organizowanych narad z pracownikami

urzedu,

1.8. prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami prezydenckimi, do sejmu 1

senatu, do rad gmin 1 wojta oraz referendow,

1.9. zabezpieczenie budynku urz¢du pod wzgledem ochrony przeciw-

pozarowej,

1.10. prowadzenie archiwum urzedu oraz dbato$¢ o terminowe 1 wlasciwe
przekazywanie akt do archiwum,

1.11. prenumerata publikatorow aktéw prawnych i czasopism na potrzeby
urzedu,

1.12. rozliczanie zuzycia paliwa przez kierowcg dowozacego dzieci do
szkot oraz sktadanie informacji o zakresie przetargu jaki ma by¢
przeprowadzony na dostawe paliwa,

1.13. prowadzenie cato$ci spraw zwiazanych z nadzorem, koordynacja 1
kontrola rozpatrywania skarg i wnioskéw mieszkancow, a zwtaszcza :
a) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow wptywajacych do urzedu,
b) przekazywanie ich do zatatwienia wedlug wtasciwosci oraz nadzoro-

wanie terminowego ich zatatwienia,
¢) opracowywanie zbiorczych analiz i sprawozdan.

2. W zakresie kultury 1 kultury fizyczne;j :
2.1. prowadzenie ewidencji instytucji kultury 1 placowek kulturalnych,
2.2. tworzenie, taczenie, przeksztatcanie 1 znoszenie bibliotek 1 zapewnienie
im odpowiednich warunkow dziatania i rozwoju,
2.3. wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan.

3. W zakresie zdrowia :
3.1. zglaszanie panstwowym inspekcjom sanitarnym przypadkoéw
chorob zakaznych, podejrzen o zachorowanie.
4. Organizowanie prowadzenia kroniki gminy.
§ 11. Do zadan kierownika kancelarii tajnej nalezy :
1. Wiasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie uprawnionym

osobom dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczone
klauzula “poufne” lub stanowiace tajemnicg panstwowa.
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2. Kierownik kancelarii tajnej podlega bezposrednio pelnomocnikowi ochrony.
§ 12. Do zadan informatyka nalezy :

1. Dbato$¢ o funkcjonujaca sie¢ informatyczna w urzedzie oraz jej rozwoj
w miarg potrzeb oraz archiwizowanie danych.
2. Wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem
przetwarzania danych osobowych i czuwanie nad ich bezpieczenstwem.
3. Czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem posiadanego
oprogramowania informatycznego oraz jego aktualizowanie w zwiazku ze
zmianami przepisow prawnych.
4. Wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji,
a zwlaszcza :
4.1. wykonywanie zadan zwiazanych z fizycznym zabezpieczeniem
pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe.
4.2. zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen
majacych wpltyw na bezpieczenstwo przetwarzania.
4.3. nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen
komputerowych, na ktorych zapisane sa dane osobowe.
4.4. zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem
procedury okreslajacych czgstotliwos¢ ich zmiany.
4.5. nadzor czynno$ci zwiazanych ze sprawdzaniem systemu pod katem
wirusOw komputerowych.
4.6. nadzoér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem.
4.7. nadzor nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelniania
uzytkownikéw w systemie informatycznym przetwarzajacym dane
osobowe oraz kontrola dost¢pu do danych osobowych, migdzy innymi
poprzez :
- ustalanie identyfikatorow uzytkownikow 1 ich hasel,
- dopilnowanie aby hasta byly zmieniane co najmniej raz w miesiacu,
- dopilnowanie aby dostep do danych osobowych przetwarzanych w
systemie byt mozliwy wylacznie po podaniu identyfikatora 1 hasta,
- dopilnowanie aby identyfikatory osob, ktére utracity uprawnienia do
przetwarzania danych osobowych zostaty natychmiast
wyrejestrowane, ich hasta uniewaznione.
5. Podjgcie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu
informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu
zabezpieczen tego systemu.

§ 13. Do zadan kierowcy autobusu szkolnego nalezy :

1. Obstuga i konserwacja powierzonego samochodu.
2. Prowadzenie kart drogowych 1 dokonywanie rozliczen przebiegu i zuzycia
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paliwa.

ROZDZIAL 'V
REGULACJE WEWNETRZNE URZEDU

Postanowienia organizacyjne :

1. Na budynku urz¢du obok drzwi wejsciowych umieszczona jest tablica z

napisem Rada Gminy w Przyrowie, Urzad Gminy w Przyrowie oraz

Urzad Stanu Cywilnego w Przyrowie.

2. Wewnatrz budynku na parterze znajduja si¢ nast¢pujace tablice :

2.1. informacyjna o referatach i samodzielnych stanowiskach pracy z
numerami pokoi 1 godzinami pracy urzedu oraz informacja o sktadzie
rady 1 jej komisji,

2.2. ogloszen urzedu gminy,

2.3. ogloszen aktualnych uchwat rady.

3. Na drzwiach pomieszczen biurowych znajduja sig tabliczki z nazwami
referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy wraz z imionami 1 nazwiskami
pracownikow.

4. Do kazdego biurka przytwierdzona jest tabliczka odpowiadajaca tresci
napisOw na drzwiach do pokoi.

5. Pracownicy posiadaja identyfikatory wypisanym imieniem i nazwiskiem oraz
zajmowanym stanowiskiem.

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli :

1. Indywidualne sprawy mieszkancow zatatwiane sa w terminach okreslonych w
kodeksie postgpowania administracyjnego 1 przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy urzgdu sa obowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami
wspoltzycia spotecznego, a szczegolnie do :

2.1. rozstrzygania sprawy w miar¢ mozliwos$ci na miejscu, a w pozostatych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

2.2. powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w
przypadku zaistnienia takiej koniecznosci,

2.3. informowania zainteresowang strong o stanie zalatwienia sprawy na
kazdym jej etapie,

2.4. informowania stron o przystugujacych srodkach odwotawczych lub
srodkach zaskarzen od wydanych rozstrzygnigc.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwienie indywidualnych
spraw ponosza kierownicy referatoéw i samodzielnych stanowisk pracy.
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4. Koordynacja 1 kontrola dziatan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w
zakresie indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg 1 wnioskow
zajmuje si¢ sekretarz gminy.

5. Przyjec¢ interesantow w ramach skarg 1 wnioskéw dokonuja :

5.1. wojt w wyznaczonych dniach tygodnia 1 w okreslonych godzinach,

5.2. sekretarz gminy oraz kierownicy referatow kazdego dnia tygodnia w
ramach swoich mozliwos$ci czasowych,

5.3. pracownicy poszczegolnych stanowisk pracy przyjmuja interesantow w
ciagu dnia pracy urzedu.

6. Z przyjec interesantow w ramach skarg 1 wnioskow sporzadza si¢ protokot.
. Rejestr skarg 1 wnioskow wptywajacych do urz¢du prowadzony jest przez
pracownika sekretariatu.

<

§ 3. Organizacja kontroli wewngtrznej w urzedzie :

1. Kontrola obejmuje czynnos$ci polegajace na sprawdzaniu kierunkow dzialania,
doboru srodkow 1 wykonywania zadan przez poszczegodlne referaty 1
samodzielne stanowiska pracy.

2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci :
2.1. stwierdzenie zgodnosci dziatania kontrolowanej komorki z przepisami
prawa,
2.2. badanie efektywno$ci dziatania,
2.3. ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak
roOwniez osob za nie odpowiedzialnych,
2.4. analizowanie stopnia wykonania zalecef pokontrolnych.

3. Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sg :

3.1. sekretarz gminy w sprawach funkcjonowania urzedu,

3.2. skarbnik gminy w odniesieniu do gospodarki finansowej gminy w
zakresie okre§lonym odrebnymi przepisami,

3.3. kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw im podlegtych,

3.4. pelnomocnik ochrony informacji niejawnych,

3.5. administrator bezpieczenstwa informacji,

3.6. zespoly dorazne powolywane przez wdjta dla zbadania okreslonego
problemu.

4. Koordynacjg dziatalnosci kontrolnej w urze¢dzie sprawuje sekretarz gminy.

5. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez pracownika,
okreslonego problemu lub poszczegdlnych spraw.



-26 -

6. Przebieg kontroli oraz wyniki jej przeprowadzenia winny by¢
udokumentowane na pismie. O wynikach kontroli niezwtocznie powiadamia
si¢ wojta.

§ 4. Zasady podpisywania pism i dokumentow :

1. Organizacj¢ prac kancelaryjnych 1 prowadzenie dokumentdéw okresla
Instrukcja Kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow oraz
niniejszy regulamin w zakresie dotyczacym podejmowania rozstrzygnig¢
1 podpisywania pism,

1.1. pojecie rozstrzygnigcia oznacza podpisanie dokumentu begdacego
materialng postacia zalatwienia sprawy i jest zgoda na zaproponowana
tre$¢ dokumentu, sposob 1 forme zatatwienia sprawy.

2. Rozstrzygnigcia podejmuja :
2.1. wojt 1 sekretarz gminy w zakresie dokonanego podziatu zadan 1 udzielo-
nych upowaznien,
2.2. kierownicy referatow 1 samodzielne stanowiska pracy w ramach
udzielonych im upowaznien.
3. Wojt podpisuje osobiscie :
3.1. zarzadzenia,
3.2. inne pisma 1 dokumenty, ktore zastrzegl sobie odrgbnymi decyzjami
1 poleceniami.

4. Wszelka korespondencja wychodzaca z urzedu winna by¢ parafowana przez
pracownika przygotowujacego projekt pisma oraz aprobowana przez
bezposredniego przetozonego 1 sekretarza gminy,

4.1. przez parafowanie rozumie si¢ podpisanie projektu dokumentu lub
korespondencii,

4.2. przez aprobate rozumie si¢ wyrazenie zgody na tres$¢, sposob 1 forme
zatatwienia sprawy.

5. W korespondencji urzedu obowiazuja oznaczenia podane w rozdziale 11
Struktura Organizacyjna Urzedu.

§ 5. Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych :
1. Akty prawne obowiazujace powszechnie na obszarze gminy a zwane
przepisami gminnymi ustanawiane sa w formie uchwat i zarzadzen przez :
1.1. radg¢ gminy,

1.2. wéjta gminy.

2. Projekty aktow prawnych przygotowuja wlasciwi rzeczowo pracownicy



§1.
§ 2.
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referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy,

2.1. projekt aktu prawnego winien by¢ tak przygotowany, aby majace nastapic¢
rozstrzygnigcie byto jasne,

2.2. odpowiedzialny za przygotowanie projektu aktu prawnego pracownik ma
obowiazek uczestniczenia w obradach rady.

. Pracownik, ktéry przygotowuje projekt aktu prawnego :

3.1. parafuje ten projekt,

3.2. przedktada go do aprobaty bezposredniemu przetozonemu,

3.3. skarbnikowi gminy, jesli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe,

3.4. sekretarzowi gminy,

3.5. radcy prawnemu najpierw do wstepnej konsultacji zasadnos$ci regulacji,
a nastepnie do nadania ostatecznej formy i tresci aktu, ktory odpowiada za
jego strong prawna.

. Po uzyskaniu aprobaty radcy prawnego, pracownik odpowiedzialny za projekt

przedktada go wojtowi za posrednictwem sekretarza gminy.

. Autor projektu odpowiada za strong merytoryczna aktu.
. Uchwaly rady po ich podjgciu kierowane sa do wlasciwego merytorycznie

pracownika, ktory potwierdza odbidr uchwatly w rejestrze uchwat rady,

. Przepisy gminne ogtasza si¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

Obowiazujaca wyktadnig przepisoOw niniejszego regulaminu ustala sekretarz
gminy w porozumieniu z radca prawnym.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sa w drodze zarzadzenia
wojta.

§ 3. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem podpisania.



