Zarzadzenie Nr 0r.0050.21.2016
Wojta Gminy Przyrow
z dnia 25 marca 2016 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przyrowie.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz.U.t.j., z 2015 r. poz. 1515 z p6Zn.zm.) zarzadzam, co
nastepuje :

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Przyrowie w brzmieniu
zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Traca moc obowigzujacg :

» Zarzadzenie Nr 34/03 Wéjta Gminy w Przyrowie z dnia 30 czerwca 2003r., w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przyrowie,

» Zarzadzenie Nr 0151-48/04 Wéjta Gminy z dnia 26 listopada 2004r., w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przyrowie i
ustalenia tekstu jednolitego,

» Zarzadzenie Nr 0151-42/09 Wojta Gminy Przyréw z dnia 30 czerwca 2009r.,,
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przyrowie,

» Zarzadzenie Nr 0151-53/10 Wojta Gminy Przyréw z dnia 20 lipca 2010r., w
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Przyrowie,

» Zarzadzenie Nr 0Or.0050.24.2014 Wojta Gminy Przyrow z dnia 31 marca
2014r.,w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Przyrowie,

» Zarzadzenie Nr Or.0050.102.2014 Wéjta Gminy Przyréw z dnia 31 marca
2014r.,w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Przyrowie.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakznik do
Zarzadzenia Nr Or.0050.21.2016
Wéjta Gminy w Przyrowie
z dnia@5%.2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY

W PRZYROWIE




ROZDZIAL T
POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Regulamin Organizacyjny Urzdu Gminy w Przyrowie, zwany dalej
regulaminem, okrdéla organizacje i zasady funkcjonowania urzdu, a w

szczegolnei :

Postanowienia ogolne,

Zasady i tryb pracy Uezlu.

Struktura organizacyjna Usdu,

Podziat kompetenciji,

Zakres dziatania referatow i samodzielnych staskyracy,
Regulacje wewgtrzne Urzdu.

Postanowienia kawowe.

NoAWDOE

8 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. Gminie — rozumie giprzez to Gmia Przyréw.

2.Radzie — rozumie siprzez to Rag Gminy Przyréw.
3.Wojcie — rozumie siprzez to Wojta Gminy Przyrow.
4.Urzedzie - rozumie siprzez to Urad Gminy w Przyrowie.
5. Kierowniku referatu — rozumiegprzez to Referat Uezlu.

8§ 3. Urzad Gminy dziata na podstawie przepisow prawa, a w szegoélndci :

1.Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samdeze gminnym.
2. Ustawy o pracownikach samgdowych.

3.Ustawy — Kodeks pogbowania administracyjnego.

4. Statutu Gminy Przyrow.

5. Regulaminu Pracy.

6. Niniejszego regulaminu.

8 4. 1.Urzad jest jednostkorganizacyjn przy pomocy ktérej Wojt Gminy
wykonuje zadania gminy.
2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nalgego

wykonywania zadasspoczywajcych na Gminie:

2.1. zadawtasnych Gminy,

2.2. zada zleconych z zakresu administracjpdpwej wynikagcych z ustaw
szczegoblnych,

2.3. zadawykonywanych na podstawie porozurnieorganami administraciji
Radowej,

2.4. zadapublicznych powierzonych gminie w drodze porozummaedzy
jednostkami samedz terytorialnego.
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ROZDZIAL I
ZASADY | TRYB PRACY UREDU

8 5. Zasady kierowania Urzdem :

1.Prag Urzedu kieruje Woijt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skaka
Gminy.

2. Sekretarz Gminy w ustalonym przez Woijta zakrespewaia sprawne
funkcjonowanie Uerlu i organizuje pracUrzedu, petni zasipstwo Wéjta w
czasie jego nieobedoD

3.Skarbnik Gminy, ktéry jest gtdwnym kgjowym budetu nadzoruje i
kontroluje dziatalrid finansovwg gminy.

8 6. Urzad jest jednostky budzetowsy.
§ 7. Zasady funkcjonowania urzdu :

1.Urzad dziata w oparciu o nagiujgce zasady:
1.1. praworznasci,
1.2. sktebnaci wobec lokalnej spotecziai,
1.3. jednoosobowego kierownictwa,
1.4. podziatu zaflaniedzy kierownictwo Urzdu i poszczegolne stanowiska
pracy,
1.5. racjonalnego gospodarowania mierpabiicznym,
1.6. wzajemnego wspotdziatania.

2. Pracownicy Urzdu przy wykonywaniu zadaUrzedu dziataj na podstawie
przepisOw prawa i obayzani g doscistego jego przestrzegania.

3. Pracownicy Urzdu zatrudnieni na poszczegolnych stanowiskach macy
zobowgzani do wzajemnego wspotdziatania w realizacji dddezedu, a w
szczegolrioi w zakresie wymiany informacji, wzajemnych koragji i
wspOtpracy.

4. Pracownicy Urgdu zobowizani g do przestrzegania zasad Kodeksu Etyki

Pracownikow Ugdu Gminy w Przyrowie wprowadzonego Zaazeniem
Nr 0050.30.2012 Wojta Gminy Przyrowrzad30 marca 2012 roku.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZDU

§ 8. Strukture organizacyjna urzedu stanowig :
1.Kierownictwo urzdu :

1.1. Wojt Gminy.
1.2. Sekretarz Gminy.
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1.3 Skarbnik Gminy pe#ialy funkcg Kierownika Referatu Finansowego.

2 Komorki organizacyjne uedu :
2.1. Referat Finansowy
2.1.1. Skarbnik Gminy petni funkdfierownika Referatu
2.1.2. Stanowiska
- do spraw kgiowaici budzetowej
- do spraw kgiowaici budzetowej i drogownictwa
- do spraw obstugi gotowkowegzgotéwkowe] urgdu
- do spraw kgiowaici podatkowe;
- do spraw wymiaru podatkypiat lokalnych
2.2. Referat Rolnictwa, Ochrosipdowiska i Gospodarki Gruntami
2.2.1. Kierownik Referatu
2.2.2. Stanowiska
- do spraw ochrofrpdowiska
- do spraw gospodarki gruntaiwinictwa i l&nictwa
2.3. Urzd Stanu Cywilnego
- Kierownikiem Ueglu Stanu Cywilnego jest Wéjt Gminy
- Zagpca Kierownika USC

FN

RO

USC

2.4. Sekretarz Gminy,s@ata SG:®

2.5. Samodzielne stanowisko do spravugbsady gminy i kadr

2.6. Samodzielne stanowisko do sprawgMaania przestrzennego i
zamowiepublicznych

2.7. Samodzielne stanowisko do sprawrmtych, obrony cywilnej,
wymiaru i egzekucji optat za odp&omunalne

2.8. Samodzielne stanowisko do spravdemgiji ludndci, dowoddw
osobistych i spraw wojskowych

2.9. Samodzielne stanowisko do sprawm@agacyjnych, kultury
| zdrowia

2.10. Informatyk uedu, sprawy dziatalni@i gospodarczej i ochrony

RG

PLP

oC

EL

Or

p.p@rowej IF; DZG

2.11. Pion ochrony, ktéry twarz
- Petnomocnik ochrony informacji menych
- Kierownik Kancelarii Tajnej,
- Kancelaria Tajna.

3. Petnomocnicy :

3.1. Petnomocnik ochrony informacji amnych

3.2. Peinomocnik Wdéjta do spraw Proty&ki Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych

3.3. Administrator bezpiedmstwa informacii

IN

PO

PRPA
ABI
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4. Schemat organizacyjny wau :

RADA GMINY
WOJT GMINY
\|/ SEKRETARZ GMINY
SKARBNIK GMINY  [<——— URZAD STANU >
| CYWILNEGO I
\4 \4
KIEROWNIK KIEROWNIK || J | Rabca ST OSWIATA
REFERATU REFERATL — PRAWNY
Zastpca Kierownika \V2
\l/ \|/ usc Samodzielne
. N Administrator stanowisko ds.
Referat Referat Rolnictwa, \V4 Bezpieczéstwa eW|de,nc1| Iudr!GcL _
Finansowy OchronyS$rodowiska H1<— Samodzielne Informagji dowodow osobistych i
Gospodarki Gruntami stanowisko ds. || iInformatyk spraw wojskowych
organizacyjnych, urzedu, sprawy
kultury i zdrowia dziatalngci
gospodarczej i
. : h .pa
Samodzielne stanowisko ds. ochrony b-p

planowania przestrzennega<—
zamowié publicznycl

Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony
cywilnej, wymiaru i egzekucji optat za odpady
LS komunalne i Pion Ochronv Informa
Samodzielne Y
stanowisko ds. obstugik—
rady gminy i kac

Petnomocnik ds. Profilaktyki i
L >!  Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych
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ROZDZIAL IV
PODZIAL KOMPETENCJI

Urzad jest zakladem pracy dla zatrudnionych w nim pragkdw w rozumieniu
przepisow kodeksu pracy.

8 9. Zadania i kompetencje Wojta Gminy :

1.Kieruje biezacymi sprawami gminy.

2.Reprezentuje gminna zewagtrz i prowadzi negocjacje w sprawach
dotycacych gminy.

3. Jest kierownikiem Urgu.

4. Jest Kierownikiem Urgdu Stanu Cywilnego.

5. Wykonuje uprawnienia zwierzchnika showego w stosunku do
pracownikow Ukdu oraz kierownikOw gminnych jednostek
organizacyjnych , w rozumieniu przepidddeksu pracy.

6. Realizuje polityk kadrowg w Urzedzie.

7.\Wykonuje zadania wynikage z ustawy o sama@dzie gminnym oraz innych

przepisdw szczegolnych.
8.Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakmsdoninistracji
publicznej, o ile przepisy szczegolne stanowj inaczej.
9.Udziela petnomocnictw w sprawach najeych do jego wydcznej
kompetenciji.
10.Jest terenowym organem obrony cywilnej.
11.Nadzoruje realiza¢jbudzetu.
12.Podejmuje i inicjuje dziatania w sprawach publiamo znaczeniu
lokalnym, ktére nigzastrzeone na rzecz innych podmiotow.
13 Wydaje zargzdzenia wprowadzage wzycie regulaminy dotycce
dziataln€ci urzedu.
14.Przyjmuje ustne @viadczenia woli spadkodawcow.
15. Sktada Radzie Gminy okresowe sprawozdania z predaysesyjnych.
16.Wykonywanie innych czynrigi zastrzeonych do kompetencji Wojta
innymi szczegollnymi przepisami prawaz uchwatami Rady Gminy.
17.Sprawuje bezpwedni nadzér nad dziatalbwia naseépujacych referatow
I komorek organizacyjnych edz :
17.1. Referatu Finansow,

17.2. Referatu Rolnictwa, Ochra&rpdowiska i Gospodarki Gruntami,

17.3. Urdu Stanu Cywilnego,
17.4. Samodzielnym stanowiskiem obstady gminy i kadr,

17.5. Samodzielnym stanowiskiem dowgnowania przestrzennego

i zamowiepublicznych,

17.6. Samodzielnym stanowiskiem dowprhronnych, obrony cywilnej,
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wymiaru i egzekucji optat zdpady komunalne,

17.7. Samodzielnym stanowiskiem do spraw organjmsgci, kultury i
zdrowia,

17.8. Peinomocnikiem ochrony informamgjawnych,

17.9. Peinomocnikiem Wajta do sprawfiRxktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,

17.10. Administratorem bezpietz®va informaciji,

8 10. Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy :

1.Wykonuje funka} kierownika administracyjnego Ugdu i w tym zakresie :

1.1. nadzoruje opracowywanie zakresgymeasci dla poszczegolnych
stanowisk pracy,

1.2. nadzoruje czas pracy pracownikomazdowych,

1.3. dba o wygdl budynku Urzdu i jego otoczenia,

1.4. nadzoruje wdawe wydatkowanigrodkéw finansowych na materiaty
biurowe,

2. Pelni staly nadzor nad funkcjonowaniem étta i w tym celu :

2.1. opracowuje projekty regulaminu oigacyjnego Urgdu,

2.2. nadzoruje stosowanie instrukcjidedaryjnej w Urzdzie,

2.3. nadzoruje system funkcjonowaniatia@inwewnrctrznej w Urzdzie.

3.Nadzoruje whéciwe przygotowanie materiatdw pod obrady Rady.

4. Przyjmuje ustne @wviadczenia woli spadkodawcow.

5. Organizuje prace zwrane z wyborami prezydenckimi, do sejmu i senatu,
rad gmin oraz przewidzianych przepisprawa referendow.

6.Prowadzi rejestr zagdzen Wojta.

7.Nadzoruje prowadzenie Biuletynu Informacji Publiegn

8.Przechowuje @wiadczenia magkowe sktadane Wajtowi.

9.Koordynuje realizagjzada zwigzanych z prowadzeniemwiaty w gminie:

9.1. realizacja zatldotyczicych zaktadania i prowadzenia przedszkoli,
szkét podstawowych i gimnazjow,

9.2. realizacja zatldotyczcych likwidowania szkot publicznych,

9.3. prowadzenie spraw gmanych z organizagj nadzorowaniem szkoét
| placowekswiatowych,

9.4. prowadzenie spraw zmnanych z powierzeniem stanowiska dyrektora
szkoty i placowki,

9.5. prowadzenie spraw zmanych z awansem zawodowym nauczyciel,

9.6. prowadzenie spraw zmnanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia
miodocianych pracownikow,

9.7. sponzdlzanie zbiorczego zestawienia danych w ramachmyste
informaciji awiatowej (SI10) i przekazywanie do wtawego
kuratoriumsaviaty,

9.8. dokonywanie wpisu do ewidencji dakglacoéwek niepublicznych
zaktadanych przez osdizyczmg lub prawr,
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9.9. prowadzenie ewidencji szkoét i plaes niepublicznych.

10.Sprawuje bezpwedni nadzér nad pracSamodzielnego stanowiska ds.
ewidencji ludnwi, dowoddw osobistych i spraw wojskowych.

11.Wykonuje obowazki w granicach udzielonego mu przez Woéjta
petnomocnictwa.

12 Zastpuje Wojta w razie jego nieobecimblub niemanosci petnienia przez
niego obowrkow we wszystkich sprawach dotgycych Urzdu.

13.Wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.

§ 11. Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy :

1.Sprawuje nadzor nad prgReferatu Finansowego, ktorego jest
kierownikiem.
2.0pracowuje zakresy czyném dla poszczegolnych stanowisk pracy
podlegtego jej referatu.
3.Wykonuje zadania wynikage z przepisow szczegolnych jako gtowny
ks¢gowy bucketu.
4.Realizuje ustawy o finansach publicznych, poddikasptatach lokalnych,
optacie skarbowej, ordynacji podatkowgchunkowdci.
5. poradza wieloletms prognoz finansows wraz z wykazem
przewidywanych przedsivziec.
6.Przekazuje komdérkom organizacyjnym oraz kierownikgmminnych
jednostek organizacyjnych wytyczne atame niezédne do opracowania
projektu bugetu.
7. Dokonuje analizy bugktu i na bieagco informuje Wojta o jego realizaciji.
8.Sporadza sprawozdania baetowe wedtug rodzajéw i terminéw
wynikajcych z ustawy o sprawozdawgézobudzetowe;.
9. Nadzoruje egzekugj windykacg naleznosci z tytutu podatkéw i optat
ustalonych przez gmin
10.Sktada kontrasygnana dokumentach, w ktérych wyiana jest czynni
prawna mega spowodowapowstanie zobowkan pienkznych.
11.Informuje Ra@ o odmowie ztaenia kontrasygnaty, wzglnie sytuacii,
ktora takodmowe mogta spowodowa
12.Zapewnia ochropimienia komunalnego rulzy innymi poprzez
ubezpieczenia.
13.Nadzoruje zargdzanie mienia soteckiego.
14.Nadzoruje wydatki w ramach Funduszu Soteckiego.
15. Prowadzi ewidene¢jfunduszy depozytowych oraz gwarancji igtego
wykonania umow.
16. Sprawuje nadzor nad Biuletynem Informacji Publigzameakresie dziatania
podlegtego referatu.
17.Wykonuje inne zadania zlecone przez Wojta.
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§ 12. Zadania i obowazki Radcy Prawnego :

W strukturze Ukzlu obowazki radcy prawnego wynikgge z ustawy z dnia
6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dgj\z 2002r., Nr 1243, poz.1059
z pan. zm.) wykonuje w formie umowy-zlecenia adwokat.

ROZDZIAL V )
ZAKRES DZIAtANIA REFERATOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

8 13. Do wspdlnych zadareferatow i samodzielnych stanowisk pracy naley
w szczegolnai :

1.Koordynowanie proceséw rozwoju gminy.

2. Wspotdziatanie z wkeiwymi organami administracji gglowej, organami
administracji samadowej oraz organizacjami spoteczno-politycznymi
gminy.

3. Przygotowywanie propozycji do projektow wieloletmiprogramow rozwoju
w zakresie swojego dziatania, w tym tega Gminy.

4. Opracowywanie prognoz, analiz, sprawazdaramach prowadzonych
spraw.

5.Rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz interpelacjotug wiasciwosci.

6.Wiasciwe wykonywanie zadaw dziedzinie obronrii, ochrony
przeciwpzarowej, ochrony mienia w zakresie ustalonymebdymi
przepisami.

7. Przygotowanie dokumentaciji i przedstawienie opangprawach
wymagagych rozwgazania przez wtadze gminy.

8. Podejmowanie dziatedla sprawnego tworzenia i funkcjonowania zasobow

elektronicznych urgdu, przechowywanie i udagtnianie danych zgodnie z
przepisami prawa, wspotpraca z informatykiem

9. Sporzdzanie planoéw finansowych do projektu batli gminy w czsci

dotyczcej zada danej komorki organizacyjnej oraz wspétpraca ze
Skarbnikiem w tym zakresie.

10.Prowadzenie ewidencji udzielonych zamawpeiblicznych.

11. Prowadzenie i aktualizacja baz danych w postadaspapelektronicznych
wedtug wkxiwosci poszczegolnych referatéw i samodzielnych staskwi
pracy.

12.Potwierdzanie za zgodfioz oryginatem dokumentow nakgeych do
zakresu dziatania kierowanych refesato

13.Wykonywanie innych zadezleconych przez Wojta.

8 14. Do wspodlnych zad@ wszystkich pracownikéw samoradowych
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zajmupcych stanowiska urzdnicze nalexy :

1. Przestrzeganie przepisOw prawa, a szczegolnie@weepie opracowywania i
wydawania decyzji administracyjnych.
2.Umiejetnos¢ uzyskiwania wyktadni prawa w sprawachtpliwych lub nie
rozstrzygrtych normy prawry zaréwno od radcy prawnego jak i od
specjalistycznych organéw administrazzjdowej.
3. Zapewnienie wigciwej i terminowej realizacji zada
4 Nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych spraapezvnienie jej
prawidtowego obiegu zgodne z jednolitygaczowym wykazem akt.
5. Wspétudziat w wykonywaniu zadavynikajacych z przepiséw o
posfpowaniu egzekucyjnym w administraciji.
6.Przygotowywanie projektéw uchwat Rady i ich wykoramie.
7. Wspotpraca z Komisjami w zakresie realizowanychazad
8. Przygotowywanie projektow zagdzen Wojta.
9.Przestrzeganie Regulaminu Pracy ¢diz
10.Prowadzenie w zakresie swojej wdavosci i posiadanych upowaien
posfpowar administracyjnych w indywidualnych sprawach z eskr
administracji publicznej.
11.Wspotpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za zareévai publiczne w
zakresie wykonywania zadaynikajacych z ustawy — Prawo zamowie
publicznych.
12.Wspétdziatanie w realizacji zaflairzedu, a w szczegolioi w zakresie
wymiany informacji, wzajemnych konsifi i wspotpracy.
13. Udzielanie informacja publicznej.
14.Wspdétdziatanie w zakresie organizacji przygotawarzeprowadzania
wyborow powszechnych, referendéw idudtac;i.
15. Podejmowanie nieziolnych przedswzie¢ w celu ochrony tajemnicy
pastwowej i stiztbowe).
16. Przestrzeganie zasad bezpiéstea i higieny pracy oraz przepisow
przeciwp@arowych.
17.Przestrzeganie przepisOw o ochronie informacjiaviajych.
18. Przestrzeganie postanowiezasad zawartych w ustawie o ochronie danych
osobowych.
19. Opracowywanienformacji w zakresie prowadzonych spraw i niezveioe
ich przekazywanie celem publikacji wlBtynie Informacji Publicznej.
20.Zachowanie uprzejmai i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwitadnymi, wspotpracownikami orakentaktach z obywatelami.
21.Zachowanie giz godndcia miejscu pracy i poza nim.
22.Pracownicy urgdu ponosz odpowiedzialné¢ za wykonywan prae przed
bezpgwednim przetaonym.

§ 15. Do zada Referatu Finanséw naley:
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1.W zakresie kgigowasci budzetowej :

1.1. kgigowanie zdarzegospodarczych wigiwych dla Urzdu Gminy,

1.2. sporzizanie przypisow nataosci budzetowych od oséb prawnych
oraz jednostek organizacyjnych,

1.3. kgigowanie wydatkow jednostki wedtug klasyfikacji lietbwe;.

1.4. przygotowywanie dokumentéw do mdji gotdwkowej i
bezgotéwkowej oraz sprawdzaniegod wzgédem formalnym i
rachunkowym,

1.5. przekazywanie natesci gotowkowych i bezgotéwkowych,

1.6. spogrzanie not obgizeniowych,

1.7. realizacja wydatkow orazdggoiwanie zadainwestycyjnych gminy;,

1.8. rozliczanie materiatow zakupionyrhez urzad,

1.9. spogrizanie deklaracji i rozliczanie podatku VAT,

1.10. naliczanie i przekazywanie podat&ahodowego od realizowanych

rachunkoéw i uméw zlécdo urzdu skarbowego,

1.11. prowadzenie cépspraw zwazanych z rozliczaniem inwentaryzacji
srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych,

1.12. sposrlzanie sprawozaaz wykonania bugetu jednostki bugktowe]

I bugketu gminy,
1.13. spogrlzanie list ptac pracownikéw, prowadzenie imiennigoht
wynagrodaevedtug sktadnikéw istotnych dla obliczenia ptac,
swiadcze z tytutu ubezpieczespotecznych oraz podatkdw,

1.14. wystawianie amiadczé o wysokdci zarobkéw oraz Zaviadcze do

ustalenia emerytur i rent,

1.15. prowadzenie obstugi finansoweg&mpracownikow urglu,

1.16. sposgrlzanie deklaracji ZUS z podpisem elektronicznym.

2.W zakresie planowania, realizacji lmetu gminy oraz jego wykonania :
2.1. przygotowanie projektu et na podstawie zebranych materiatow,
2.2. sporzlzanie sprawozdania opisowego o projekciezbtid
2.3. sporzlzenie i wykonanie uktadu wykonawczego befd,

2.4. przygotowanie uchwat rady oraz gdzen Wajta dotyczacych zmian w
buzkcie,

2.5. sporzlzanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z Wz
przewidywanych przegstiec,

2.6. przygotowanie projektéw uchwat petdwych dla Rady,

2.7. analizowanie planow finansowychpysentow,

2.8. przekazywanseodkow dla gminnych jednostek organizacyjnych,

2.9. rozliczanie gminnych jednostek orgacyjnych z ogignigtych
dochodéw i poniesionych wydatkow,

2.10. przygotowywanie dokumentow nigdthych do zaeignigcia kredytow i

poyczek,
2.11. prowadzenie ewidencji kredytévoiyrzek,
2.12. prowadzenie spraw zranych z pozyskiwaniem i rozliczaniem dotac;ji
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z jednostek i organizacgdawych, pozarmdowych i funduszy
pomocowych,
2.13. prowadzenie ewidencji funduszy depoaytth oraz gwarancji
nalgytego wykonania umow.
3.W zakresie obstugi gotowkowej i bezgotéwkowejeuaiz :
3.1. przyjmowanie wptat indywidualnycth podatnikow, sottyséw oraz
wyptacanie gotowki,
3.2. odprowadzanie pretgj gotdwki do banku oraz podejmowanie jej na
bigagce wyptaty rachunkow,
3.3. sposzlzanie raportow kasowych z obrotu gotowkowego,
3.4. sposzlzanie przelewow,
3.5. prowadzenie obstugi kasowe] korgpatytow.

4\ zakresie kgigowcdici podatkowe) :

4.1. prowadzenie kart podatkéw od gospstsi rolnych i od nieruchoniol
dla poszczegodlnych podatnikow,

4.2. prowadzenie rejestru przypisowpiedw podatkowych,

4.3. przygotowywanie projektow decyzjsprawie ustalenia wysokad
zobowrania,

4.4. prowadzenie rejestru przypiséwpiedw optat komunalnych,

4.5. wydawanie @a&iadczé o stanie magkowym i nie zaleganiu,

4.6. ksigowanie wptat podatkéw : rolnego, od nieruchéonoraz wptat
czynszow od lokali komunalnych,

4.7. ksigowanie wptat podatku cadodkdéw transportowych,

4.8. opracowywanie bigeych i okresowych analiz wptywow podatkow i
optat lokalnych,

4.9. rozliczanie sottysow, obliczaniewizji,

4.10. spostizanie przypisOw namaosci w zakresie podatku transportowego

oraz ksjowanie wptat podatku cadodkow transportowych,
4.11. prowadzenie kgbwasci czynszy za lokale mieszkalnezytkowe,
4.12. przygotowywanie tytutdbw wykonawchyi prowadzenie windykaciji.

5.W zakresie wymiaru podatku i optat lokalnych :

5.1. gromadzenie materiatow nigtych do sporgdzania wymiaru

podatkéw, przesylanie podatnikdnukow deklaraciji podatkowych,

5.2. dokonywanie wymiaru podatku rolnegg nieruchomgi, leSnego i
transportowego,

5.3. prowadzenie rejestrow wymiarowych,

5.4. przekazywanie nakazow ptatniczyetiginikom podatku rolnego, od

nieruchondol, leSnego i transportowego,

5.5. wprowadzanie zmian powierzchni gguwnna podstawie zawiadonjie
ze Starostwa Powiatowego i jedesne przygotowywanie projektéw
decyzji zmienigych,

5.6. przygotowywanie projektow decyzjsprawach zwizanych z
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rozktadaniem na raty, umarzaniedraczaniem terminu ptatém
podatku rolnego, od nieruchdanoesnego i transportowego,

5.7. wydawanie gaiadczeé uprawniagcych rolnikéw do odbioru bonéw
paliwowych i innych zgodnie z @bgzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa,

5.8. gromadzenie dokumentacji i przygoteanie decyzji zwjzanych ze
zwrotem podatku akcyzowego prasiiem rolnym.

6. W zakresie drogownictwa :

6.1. zargdzanie siea drég gminnych o ustalonej kategorii oraz drog
stanowgcych wkasné¢ gminy,

6.2. wydawanie opinii w sprawie zalicizedrogi do kategorii drog
powiatowych,

6.3. prowadzenie spraw zmnanych z planowaniem i finansowaniem
budowy, modernizacji i ochronygmgminnych,

6.4. wydawanie zlet®a remonty biggce i castkowe drog gminnych,

6.5. nadzorowanie robot w terenie, uteetsvo w odbiorach robo6t poszcze-
golnych inwestyciji,

6.6. przygotowywanie projektow decyXrelajgcych warunki i
ustalagych optaty za czasowe zeaja pasa drogowego drég gminnych,
prowadzenie cat dokumentacii,

6.7. zawieranie uméw o opfaty za umieenee reklam w pasie drogowym
drég gminnych,

6.8. prowadzenie akcji zimowego utrzymaairog, wybor wykonawcy na
othiezanie drog gminnych w drodze przetargu.

§ 16. Do zada Referatu Rolnictwa, OchronySrodowiska i Gospodarki
Gruntami nalezy :

1.W zakresie ochrony przyrody:

1.1. tworzenie warunkow zapewgi@jch ochrony przyrody,

1.2. wydawanie zezwdilea usuwanie drzew i krzewodw,

1.3. wymierzanie kar za niszczenie zieleboalrzew i krzewow oraz za
usuwanie drzew i krzewow bez wymagansggwolenia,

1.4. wydawanie decyzji w sprawach ra@giia na raty, przesugia terminu
ptatnéci lub umorzenia optat za usuwanie drzew i krzewow,

1.5. przesytanie Generalnemu Dyrektorowi @oliSrodowiska
oraz Regionalnemu Dyrektorowi Ochréngdowiska informacii o
utworzeniu lub ustanowieniu przezergthiny danej formy ochrony
przyrody i dokonywanie wpisu tych infeacji do centralnego rejestru
form ochrony przyrody,

1.6. przygotowanie dokumentacji niedbej dla wprowadzenia nowych form
ochrony przyrody,

1.7. kontrola realizacji nasadzzeastpczych wynikajcych z wydanych
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zezwolena usunjcie drzew lub krzewow.

2.W zakresie ochrongrodowiska - wynikacych z ustawy prawo ochrony
srodowiska :

2.1. podejmowanie dziatenagcych na celu tworzenie i aktualizacj
Gminnego Programu Ochrémgdowiska oraz raportéw z jego
wykonania,

2.2. przedktadanie marszatkowi wojewddztwarimacji o rodzaju, iléci
i miejscach wygbowania substancji stwaraajch szczegdlne
zagrzenie dlasrodowiska,

2.3. przygotowanie decyzji nakagych osobie fizycznej, ktorej
dziataln& negatywnie oddziatuje rmodowisko, wykonanie w
okrélonym czasie czynr$gi zmierzagcych do ograniczenia
negatywnego oddziatywaniasnadowisko,

2.4. przygotowanie decyzji, wstrzyrpegj wytkowanie instalacji
prowadzonej przez osdizyczrmg w ramach zwykiego korzystania ze

srodowiska,

2.5. realizacja zaflavynikajgce z gminnego programu ochrony

srodowiska,

2.6. realizacja zadawigzane z wdrzaniem programu usuwania wyrobow
zawieragych azbest z terenu Gminy Przyréw;

wynikagcych z ustawy o udogtnianiu informacji grodowisku i jego

ochronie, udziale spotedzeva w ochronigrodowiska oraz o ocenach

oddziatywania naodowisko:

2.7. stwierdzanie braku potrzeby przeprowadzeceny oddziatywania

narodowisko,

2.8. naktadanie oboguzku przeprowadzenia oceny oddziatywania na
srodowisko oraz zakresu raportu o oddziatywaniu ggegvziecia na
srodowisko,

2.9. przygotowanie decyzjiscodowiskowych uwarunkowaniach,

2.10. spomdzanie informacji o przeprowadzonych ppstwaniach w

Sprawie oceny oddziatywaniasnadowisko dla Generalnego Dyrektora
OchronySrodowiska,
2.11. udospnianie informacji grodowisku i jego ochronie.

3. W zakresie wynikajcym z ustawy o lasach:
3.1. wyktadanie do publicznego wali projektu uproszczonego planu
urgdzenia lasu oraz poinformowanie o fakcie woia widciciell,
3.2. zlecanie opracowania uproszczonego plamazania lasu dla laséw
niestanowcych wtasnéci Skarbu Pastwa i nadzorowanie wykonania
zatwierdzonych planow.

4. W zakresie ochrony zwiegzoraz zwalczania chordb zakeych zwierat:
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4.1. zapewnienie opieki bezdomnym zwgewm oraz ich wytapywanie
na terenie gminy,

4.2. tworzenie i koordynacja programow opiekd zwierztami bezdomnymi
oraz zapobiegania bezdodmawierzt na terenie gminy,

4.3. wydawanie decyzji o czasowym odbiorzesrmt,

4.4. wydawanie zezwdl@a utrzymywanie psa rasy uznawanej za agregywn

4.5. podejmowanie dziatma rzecz ochrony zwiegzoraz wspotdziatanie w
tym zakresie z odpowiednimi instytunja organizacjami,

4.6. wspotdziatanie z powiatowym lekarzemergharii w zakresie
okrdania kierunkéw dziatania stb weterynaryjnych, bezpiearstwa
sanitarno-weterynaryjnego orakmywania i likwidowania chordob
zakanych zwierat,

4.7. powotywanie i odwotywanie rzeczozoaw ds. szacowania zwieitz
oraz zniszczonych produktow patdemia zwiergcego, oraz
informowanie o tym fakcie powiatgo lekarza weterynarii.

5.W zakresieprawa towieckiego:

5.1. wydawanie opinii w sprawie rocznych @hartowieckich
sporgdzanych przez dzigawcow obwoddw towieckich,

5.2. wspétdziatanie z dziawcami i zargdcami obwodow towieckich oraz
nadl@iczymi w sprawach zwrzanych z zagospodarowaniem
obwodow towieckich, w szczeg@now zakresie ochrony i hodowli
zwierzyny,

5.3. prowadzenie mediacji paizy wiacicielem lub posiadaczem gruntu
a dziemawq lub zaradca obwodu towieckiego dla polubownego
rozstrzygecia sporu o wysokig wynagrodzenia za szkody
wyradzone przy wykonywaniu polowania lub w uprawackodach
rolnych przez dziki, tosie, jeleni@niele i sarny,

5.4. przyjmowanie zawiadomi&v sprawie dostrzenych objawow choréb
zwierzt zyjacych wolno,

5.5. wydawanie opinii w sprawie dziawy obwodow towieckich.

6.W zakresi prawa wodnego:

6.1. wydawanie decyzji, nakageych wigcicielowi gruntu przywrocenie
stanu poprzedniego lub wykonaniedze zapobiegajcych
szkodom,

6.2. zatwierdzanie ugody w sprawie zmianypst&ody na gruntach, zeli
zmiany te nie wptyrszkodliwie na inne nieruchoré@ lub na
gospodaekwodmy,

6.3. przygotowywanie aktualizacji i sprawozdavigzanych z Krajowym
Programem Oczyszczaf@ekow Komunalnych,

6.4. prowadzenie spraw z®anych z wyznaczaniem obszaru i granic
aglomeracji,

6.5. wspotdziatanie ze spétkami wodnymi poRyeslaniu potrzeb
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konserwacji ugdzen melioracyjnych,
6.6. konserwacja rowéw melioracyjnyafticych wtasnécia Gminy.
7.W zakresie utrzymania czysto i porzadku w gminie:

7.1. sprawozdawcgdzwigzana z realizagjzada okreslonych w ustawie
0 utrzymaniu czystd i poradku w gminach,

7.2. kontrola stosowania przepisow ustawy,

7.3. wydawanie decyzji w sprawie udzielereawolenia na prowadzenie
przez przeddiiorce dziatalngci w zakresie: odbierania odpadow
komunalnych od wdeicieli nieruchoméci, opr&niania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystaiektych,

7.4. prowadzenie ewidenciji zbiornikow bezgsmwych i przydomowych
oczyszczaldciekow,

7.5. udospnianie na stronie internetowej Wdu informacji, o ktérych mowa
w ustawie,

7.6. wydawanie decyzji nakazeych przyhczenie nieruchonsci do
Istnigjcej sieci kanalizacyjnej,

7.7. wydawanie decyzji i przeje obowizku za wiaciciela nieruchomgri
w zakresie optdiania zbiornikéw bezodptywowych,

7.8. zapewnienie zbierania, transportu i sekedliwiania zwitok bezdomnych
zwierzt lub ich czsci,

7.9. wydawanie zezwdi@a prowadzenie schroniska dla bezdomnych
zwiergt, a take grzebowisk i spalarni zwtok zwiei@ych iich czsci.

8.W zakresie wynikajcym z ustawy o odpadach:

8.1. wydawanie decyzji nakagzeych posiadaczowi odpadow usgmie
odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonycltkdaskladowania lub
magazynowania, wskazywanie sposoblowgkia tej decyzji,

8.2. opiniowanie programéw gospodarki odpadami

9. W zakresie ochrony gruntéw rolnych:

9.1. ochrona gruntéw rolnych,

9.2. wydawanie decyzji nakazaych wykonanie zabiegéw ochronnych
widcicielowi zdegradowanych gruntow rolnych oraz gamt
zrekultywowanych na cele rolne,

9.3. wydawanie opinii w sprawach rekultywagagospodarowania gruntéw
na cele rolnicze.

10.Podejmowanie dziataw celu zapewnienia naigtej ochrony relin
oraz w celu uswgia zagraen fitosanitarnych.
11.W zakresie gospodarki nieruchofo@mmi:

11.1. tworzenie, gospodarowanie i admiaisanie gminnym zasobem
nieruchondoi w sposéb zgodny z zasadami prawidiowej
gospodarki,

11.2. zbywanie, zamiana, zrzeczerge@ldawanie w kytkowanie

wieczyste, w najem, dziawe, uzyczenie lub oddanie w trwaty
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zarg nieruchoméci stanowicych zaséb mienia gminnego,
spogglzanie umow w tym zakresie,

11.3. ewidencjonowanie gminnego zasobwnolemdci,

11.4. zapewnianie wyceny tych nieruchécno

11.5. spogrzanie planu wykorzystania gminnego zasobu

nieruchondoi,

11.6. organizowanie przetargébw na sprzedzruchoméci lub

oddawanie w wieczystegytkowanie,

11.7. wykonywanie prawa pierwokupu nieruolgci,

11.8. zbywanie lokali na rzecz najemcowtalanie na ich rzecz

wspolnotyaytkowania wieczystego gruntow,

11.9. ustanawianie i wygaszaniezshndci gruntowych i innych praw

na nieruchorfmach gminnych,

11.10. wyrzanie zgody na wegia w teren (gminne zasoby
nieruchordol),

11.11. ustalanie sposobu i termindw zagospodariavaeruchomsgci
gruntowych oddanych w wieczystgthowanie,

11.12. wydawanie decyzji zatwierdggich podziat nieruchonsai,

11.13. ustalanie optaty adiacenckiej zttytmzrostu wartéci
nieruchomol w wyniku dokonanego podziatu.

11.14. ustalanie | wyptacanie odszkodowa grunty przete pod drogi
na wkasié Gminy na podstawie decyzji o podziale
nieruchondoi,

11.15. nabywanie nierucho$norolnych stanowicych wtasné¢ Skarbu
Rastwa w trybie art. 28 ustawy z dnia 21 stycznia@0®
zmianie niektorych ustaw zganych z funkcjonowaniem
administracji publicznej,

11.16. wspotpraca z Wydziatem #gMWieczystych §du Rejonowego w
Myszkowie w zakresie regulowasti@nu prawnego
nieruchonmdol gminnych.

12.W zakresie gospodarki lokalowej:

12.1. prowadzenie rejestru hajemcow lokadiszkalnych i gytkowych
stanowtych zas6b Gminy,

12.2. utrzymywanie budynkow i mieszk@a poziomie umdiwiajacym
zaspokajanie potrzeb rodzin oialsklochodach, zapewnienie
lokali zamiennych lub socjalnycistalanie niezinych prac
remontowych,

12.3. spoggzanie umow najmu lokali mieszkalnych, socjalnych,
zamiennych iytkowych,

12.4. organizowanie przetargdw na wynajekali wzytkowych,

12.5. przyjmowanie pofil@d oséb ubiegagych sé o przydziat lokali
mieszkalnych stan@eych wtasné¢ Gminy, kompletowanie
niezgdnych dokumentéw i przedktadanie cadiomateriatdw,
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12.6. prowadzenie spraw zmanych z przyznawaniem dodatkow
mieszkaniowych, w szczegdkigrzyjmowanie i zatatwianie
wnioskow, decyzji, sktadanie wikio® o0 dotacje celowe oraz jej
rozliczenie,

12.7. koordynowanie spraw z@anych z ustaleniem i stosowaniem
czynszu za lokale mieszkalne,

12.8. opracowywanie propozycji do beth Gminy w zakresie zafla
lokalowego zasobu Gminy,

12.9. opracowywanie projektéw zasad gospmdania lokalowym
zasobem Gminy,

13.W zakresie zagospodarowaniu wspolnot gruntowych:
13.1. przygotowywanie projektow statutéwpaisot gruntowych,
13.2. kontrola nad dziatakwoiy wspolnot gruntowych.

14.W zakresie geodezji i kartografii:

14.1. prowadzenie pogbwania w sprawach o rozgraniczenie
nieruchondoi, w celu ustalenia przebiegu ich granic poprzez
potzenie gruntdw i linii granicznych,

14.2. ustalanie numerow pgakowych budynkéw mieszkalnych oraz
innych budynkdéw przeznaczonyclstidego lub czasowego
przebywania ludzi,

14.3. prowadzenie ewidencji miejsc@aipnazw ulic i adresow.

15.W zakresie wynikajcym z ustawy planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym:

15.1. ustalanie jednorazowej optaty ustalonejani@ miejscowym,
okreslonej w stosunku procentowym do wzrostu wseto
nieruchomeci jezeli w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego
albo jego zmiagpwartas¢ nieruchomeéci wzrosta, a wigciciel lub
uzytkownik wieczysty zbywagtnieruchomec.

15.2. ustalanie renty planistyczne,.

16.Wykonywanie czynngci zwigzanych z przeprowadzaniem pgsiwania
w sprawie scalania i wymiany gruntow,
17.Prowadzenie spraw dotygz/ch przeksztatcenia prawaytkowania
wieczystego w prawo wiaskd dla gruntéw stanowcych wiasnéé
Gminy.
18.Wydawanie zswiadczé (poswiadcze) o prowadzeniu gospodarstwa
rolnego i pracy w gospodarstwie rolmygmikajacych zustawy o
ksztattowaniu ustroju rolnego.
19.Wydawanie zswiadczeé stwierdzajcych okresy pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym do pracowniczsigu pracy.
20. Opiniowanie prac geologicznych i gérniczych.
21.Wspotdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do IzbriRedych oraz
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wspotpraca z Izbami Rolniczym.

22.Komisyjne szacowanie zakresu i wységiostrat w gospodarstwach rolnych
| dziatach specjalnych produkcji rolnej, w ktorywiysgpity szkody
spowodowane niekorzystnymi zjawiskami atf@gEznymi.

23 Wykonywanie innych czynrggi zgodnie z wiéciwoscia rzeczovy referatu,
w tym zadaw procesie przygotowisobronnych pastwa i organizowaniu
systemu zagdzania kryzysowego.

§ 17. Do zada Urzedu Stanu Cywilnego naley :

1.Rejestracja urodae makenstw i zgondéw oraz innych zdarzenagcych
wptyw na stan cywilny osob i wydawandpsow z aktow.
2.Dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego.
3. Przyjmowanie éwiadczé o :
3.1. wgfpieniu w zwigzek makenski,
3.2. braku okolicziol wytaczapcych zawarcie maenstwa,
3.3wyborze nazwiska, jakieeda nost mat-onkowie i dzieci zrodzone z
makenstwa,
3.4. powrocie madnka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem nighstwa,
3.5. nadaniu dziecku nazwiskezenmatki,
3.6. zmianie imienia dziecka,
3.7. uznaniu ojcostwa.

4. Wydawanie zéwiadcze okreslonych ustaw prawo o aktach stanu
cywilnego.
5. Migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestr@stwowych.
6. Aktualizowanie danych i usuwanie niezgo€irialanych w rejestrze PESEL.
7. Wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnegdsgistemu Rejestrow
Pastwowych.
8.Podejmowanie decyzji i rozstrzyghiw sprawach zmiany imion i nazwisk.
9.Realizacja zadawynikajgcych z ustawy o ewidencji ludsia.
10.Nalezyte zabezpieczenie kg stanu cywilnego oraz przekazywanie
100-letnich i 80-letnich kg do Archiwum Pastwowego.
11.0Organizowanie uroczysioi jubileuszowych .
12 Wspotpraca zglami i innymi organami psstwowymi w zakresie rejestracji
stanu cywilnego.
13. Korespondencja z polskimi placéwkami konsularngmigranig oraz
obcymi placéwkami konsularnymi w zadieerealizowanych zada

8 18. Do zada samodzielnego stanowiska do spraw obstugi rady gnyi i kadr
naley :

1.0bstuga organizacyjno — technicznej rady i jej kgjnmiedzy
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Innymi poprzez :

1.1.wywieszanie uchwat rady na tabligjoszé,

1.2. przekazywanie uchwat do organu aadedo publikacji w trybie
przewidzianym dla aktow prawa jsgewego,

1.3. obstugdyzuréw Przewodniczrego Rady.

2.Zapewnienie warunkow i obstugi sesji Rady poprzez
2.1. dostarczanie radnym, Wojtowi Gmigkretarzowi i Skarbnikowi
Gminy zawiadonfie@ terminach sesji wraz z materiatami,
2.2. sposgizanie protokotéw odzwierciedtggych faktyczny przebieg sesiji,

3.Koordynowanie spraw zwzanych z rozstrzygeciami nadzorczymi
wojewody dotyerymi stwierdzenia niewiaosci uchwat Rady Gminy.

4. Prowadzenie rejestr uchwat Rady, nadawanie im boegn podejmowanie
innych dzialadla zapewnienia ich realizacji.

5. Podejmowanie czynioi zapewniajcych realizag wnioskow Komisiji
poprzez:
5.1. prowadzenie ewidencji wnioskéw,
5.2. przekazywanie kopii wnioskéw Korisjlo wiadomeéci Waijta,
5.3. przekazywanie wnioskow i opinii dgavym adresatom,
5.4. nadzor nad terminowym zatatwianiem wikdeg Komisji.

6.Czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelagjnioskéw radnych,
uchwat Rady i Komisji.

7.Udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu eggnmedzy innymi
poprzez organizowanie :
7.1.4cznaci ze spotecaestwem i organizacjami,
7.2. zapewnienie materiatow utinwiaj agcych aktywn dziatalngg.

8. Prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego i ughmsainie ich do wgjdu
zainteresowanym.
9.Prowadzenie spraw zgaanych z odznaczeniami radnych, samouz
mieszkacow.
10.Udzielanie pomocy organizacyjnej w dziatalogednostek pomocniczych
gminy poprzez :
9.1. obstuygtechniczno — kancelaryrwyborow sottysow i rad soteckich,
9.2. obstugszkolex i narad sottyséw zwotywanych przez Woijta,
9.3. zapewnienie udziatu opiekunévestw w zebraniach wiejskich i
nadzorowanie spgazenia protokotow z zehiiaviejskich.

11.Przygotowywanie pod wzegilem techniczno — organizacyjnym kampanii
zwazanej z wyborem tawnikow dadow.

12. Wykonywanie zleconych przez radada zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem wyborow prezydenckilchsejmu i senatu, rad gmin
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| referendow.

13. Udostpnianie mieszkacom dokumentow organdéw gminy do wdll,
umaliwienie robienia z nich notatek, potwierdzanie @gaci z oryginatem
zgodnie z ustalonymi zasadami, w tyymiajacymi z ustawy o informacji
publicznej.

14.W zakresie spraw kadrowych i bhp :

14.1. prowadzenie ewidencji zwokigrzyje¢ pracownikéw urzdu i
kierownikéw jednostek organigagch,

14.2. prowadzenie akt osobowych prackémiurzdu i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych gminy

14.3. wspoipraca w przygotowaniu prajgkizakreséw czynrigi dla
pracownikow i kierownikow gmiygh jednostek organizacyjnych,

14.4. spogrlzanie umoéw cywilnoprawnych zawieranych z pracoamk
urgu,

14.5. spogrzanie planu urlopdw i czuwanie nad jego prawicjow
realizag;

14.6. wykonywanie czynét wynikajgcych z obowdzku pracodawcy w
zakresie ochrony zdrowia pragika miedzy innymi poprzez
kierowanie na badania okresowe,

14.7. prowadzenie ewidencji czasu praagzownikow w postaci
miescznych kart,

14.8. organizowanie, przygotowywanieaek pracownikow urzdu,

14.9. spogrlzanie wnioskow emerytalnych i rentowych pracownikd
urgu,

14.10. wspotdziatanie z Powiatowym ¢dlegm Pracy meidzy innymi

w zakresie :

a) robot publicznych,

b) prac interwencyjnych,

c) zatrudnienia w ramach wnabsolwenckich,

14.11. prowadzenie spraw gxéanych z przestrzeganiem przepisow i zasad

bezpieczstwa i higieny pracy w uezizie,

14.12. prowadzenie instrukianowo zatrudnionych pracownikow,

stg/stow i praktykantow w zakresie bhp, ppo

14.13. organizowanie i prowadzenie sakpracownikow.

8 19. Do zada samodzielnego stanowiska do spraw planowania,
zagospodarowania przestrzennego i zamowipublicznych nalezy :

1.W zakresie planowania przestrzennego :

1.1. prowadzenie spraw zganych z opracowaniem miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennagiadium uwarunkowai kierunkdéw
zagospodarowania przestrzennegm@Przyrow i ich zmian,

1.2. udospnianie do wgldu obowgzujagcego studium uwarunkowia
kierunkow zagospodarowania przesinego Gminy oraz miejscowych
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plandw zagospodarowania przesirego,

1.3. wydawanie wypisow i wyrysow ze stund uwarunkowa i kierunkow
zagospodarowania przestrzennagmgoraz z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennagmg

1.4. wydawanie gaiadcze i informacji o przeznaczeniu terenu zgodnie z
miejscowym planem zagospodarowanzestrzennego Gminy,

1.5. wydawanie @aiadczeé o zgodnéci zamierzonego sposobuytkowania
obiektu budowlanego z ustaleniam@jscowego planu zagospodarowa-
nia przestrzennego Gminy,

1.6. wydawanie gaiadczeé o zgodnéci budowy z ustaleniami oboyauja-
cego miejscowego planu zagospmiania przestrzennego Gminy,

1.7. wydawanie decyzji o warunkach zabudowagayzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego w przypadkaku miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, flecgawierdzeniu ich
wygéniecia, decyzji o przeniesieniu decyzji o warunkacburbowy na
rzecz innej 0soby,

1.8. przygotowywanie postanoivi@piniujgcych projekty podziatu nierucho-
meci w terenach budowlanych,

1.9. zalatwianie spraw wnioskéw o0 zmiamejscowego planu zagospodaro-
wania przestrzennego,

1.10. prowadzenie rejestrow:

a) miejscowych planéw zagospodarowaniagirzennego,

b) wnioskdw o spogdzenie lub zmiagmiejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

c) wydanych decyzji o warunkach zabudowy,

d) wydanych decyzji o lokalizacji inwesfyeelu publicznego.

2.W zakresie zamoOwiepublicznych :

2.1. prowadzenie pegbwai 0 udzielenie zaméwiepublicznych,
przygotowywanie dokumentacji pazgowej we wspotpracy z
komaorkami i jednostkami organigagmi,

2.2. opracowywanie specyfikacji i wardmkzamoéwienia z uwzgtinieniem
kryteribw oceny oferty oraz wykaz niezlgdnych dokumentow,

2.3. prowadzenie rejestru zamawpeblicznych, monitoring wydatkéw pod
ktem zgodnéci z ustavg prawo zamoéwig publicznych,

2.4. zamieszczanie ogtosze Biuletynie Zamdwié Publicznych i
dokumentacji przetargowej w Btylee Informacji Publicznej urgdu,

2.5. prowadzenie rejestru umow,

2.6. obliczanie kwot wadium oraz zabegzpenie wykonania umowy,

2.7. ustalanie terminow i udziat w paolzieniach komisji przetargowej,

2.8. przechowywanie i archiwizowanie dientacji zamowige publicznych,

2.9. spogglzanie uméw z wykonawcami wybranymi w efekcie ppstvania
przetargowego,

2.10. przekazywanie ogtoszezamowieniu do Prezesa gdu Zamoéwia
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Publicznych lub do Wdu Oficjalnych Publikacji Wspéinot
Europejskich,
2.11. sporzdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdaabkrmla
Urzdu Zamoéwi@ Publicznych,
2.12. prowadzenie spraw zméanych z udzielaniem zamowiea roboty;,
ustugi i dostawy w trybie b&psowania ustawy o wako
szacunkowej od 20 000 do 30 édro.

3.W zakresie spraw inwestycyjnych i remontowych gminy

3.1. kompletowanie dokumentéw oraz prdeesie catéci spraw zwizanych
z wydaniem decyzji o warunkachuowy i zagospodarowania terenu,

3.2. wyspowanie o pozwolenie na budewmwestycji,

3.3. nadzorowanie przebiegu robot,

3.4. sprawdzenie zgodnobwykonanych robét z umayy

3.5. uczestnictwo w komisjach odbiordaginwestycyjnych i remontowych,

3.6. dokonywanie rozliazeada inwestycyjnych i remontowych,

3.7. przeprowadzanie przggiw i odbiorow pogwarancyjnych, sprawowanie
nadzoru nad robotami zzanymi z usuwaniem wad i usterek,

3.8. uzgadnianie i opiniowanie lokaligaowvestycji,

3.9. udziat w naradach koordynacyjnych.

4\W zakresie gospodarki komunalnej i lokalowej :
4.1. sprawowanie nadzoru w zakresie lelsacji i remontow urgdzen
komunalnych zaopatrzenia lugmev wock,
4.2. odprowadzandeiekow i wyw0z nieczystei komunalnych,
4.3. biggcy dozoér kottowni urgdu.

5.W zakresie ochrony zabytkow :

5.1. wydawanie zaidzear w celu zabezpieczenia zabytkow w nagtych
przypadkach oraz informowanigm tvojewddzkiego konserwatora
zabytkéw,

5.2. wyspowanie z wnioskiem o wpis do rejestru zabytkowrdahtury
nieruchomych oraz kolekciji,

5.3. przyjmowanie zawiadomie ujawnieniu przedmiotu mggego cechy
zabytku, przedmiotu archeologegm lub odkryciu wykopalisk oraz
zgtaszanie tego faktu wojewodmkiekonserwatorowi,

5.4. podejmowanie dziatew porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem
zabytkow w zakresigytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z
zasadami opieki nad zabytkamispeséb odpowiadggy jego wartéci
zabytkowej,

5.5. okrdenie zespotu dawnej zabudowy wymagaj uporadkowania ze

srodkéw pastwowych.

6.Prowadzenie spraw zgdaanych z ewidengji inwentaryzagj oswietlenia
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ulicznego, instalowaniem nowych punktwetinych i wydawaniem
stosownych opinii.
8 20. Do zada samodzielnego stanowiska do spraw obronnych, obrgrtywilnej
wymiaru i egzekucji optat za odpady komunlae nalezy :

1.W zakresie obrony cywilnej :

1.1. opracowywanie i aktualizowanie plairony cywilnej gminy oraz
nadzorowanie wykonania planow przestyitucje, podmioty gospodarcze
I jednostki organizacyjne,

1.2. powotywanie, utrzymanie i organjaagzkolé formacji obrony cywilnej,

1.3. reklamowanie os6b od obgekiu petnienia czynnej stby wojskowej
W razie ogtoszenia mobilizacjvyybuchu wojny,

1.4. organizowanie i kierowanie dziagani systemu wykrywania
I alarmowania oraz ostrzeganianym

1.5. planowanie i organizacja szkdléwiczen w zakresie obrony cywilnej;

1.6. planowanie i organizacja szkoledndci w zakresie powszechnej

samoobrony,

1.7. przygotowywanie i prowadzenie pgacewakuacji ludrii,

1.8. opracowanie oraz aktualizacja placirony zabytkdéw na wypadek

konfliktu zbrojnego i sytuacjijkrysowej;

1.9. wspotdziatanie w zakresie zwalcadnisuwania skutkow &bk

zywiotowych i innych nadzwyczajnych zage,

1.10. planowanie i realizacja zapotrzednaa w spret i srodki, a take
zapewnienie odpowiednich wawlprzechowywania, konserwacji i
eksploatacji spta i srodkdéw ochrony cywilnej; prowadzenie
magazynu sptu OC,

1.11. prowadzenie i aktualizacja bazayydh Szefa OC ,,ARCUS";

1.12. terminowe opracowywanie sprawdzdaeldunkow i informaciji
dotyerych spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zdeania
kryzysowego i przesytanie ichwtasciwych adresatow;

2.W zakresie spraw obronnych :

2.1. opracowanie i aktualizacja planeragyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zagemia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny,

2.2. przygotowywanie i aktualizowanikdmentacji planistycznej w zakresie
przygotowania stanowiska kieroieaWéjta oraz dokumentaciji statego
dyuru,

2.3. spogzizanie planow i programow dziatania w zakresie nbeéci,

2.4. planowanie i nakltadakwiadcze rzeczowych i osobistych na rzecz
obronriai,

2.5. opracowywanie i uaktualnianie planzygotowania stiby zdrowia
gminy na potrzeby obronne,

2.6. opracowywanie planow i programowkaodznia obronnego, a tag
organizowanie szkolenia i pronaue dokumentacji szkoleniowej.
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3.W zakresie zagzania kryzysowego :

3.1. opracowanie oraz aktualizacja plzamadzania kryzysowego gminy,

3.2. planowanie i organizowanie szkpsviczen i treningow z zakresu
reagowania na potencjalne zagn@,

3.3. koordynowanie pracy gminnego zaspalzdzania kryzysowego,

3.4. dokumentowanie pracy gminnego zZesparzdzania kryzysowego,

3.5. opracowanie i aktualizacja planeragyjnego ochrony przed
powodzj

3.6. prowadzenie cato spraw zwgzanych z ochranprzeciwpowodziow,
n¥dzy innymi poprzez prowadzenie i aktualizagjanu ochrony
przeciwpowodziowej,

3.7. organizowanie ochotniczychzgmuratowniczych do udziatu w
bezp@oedniej ochronie przed powodav razie nagtego zagtenia oraz
organizowanie ewakuaciji.

4.\W zakresie informacji niejawnych jako Petnomoc@ighrony Informacji

Niejawnych :

4.1. zapewnienie ochrony informacji avenych,

4.2. zapewnienie ochrony fizycznej budyarzdu,

4.3. opracowywanie planu ochronyedizi nadzorowanie jego realizacji,

4.4. prowadzenie kontroli ochrony infaep niejawnych oraz
nadzorowanie przestrzegania psbgpo ochronie tych informaciji,

4.5. przeprowadzanie okresowych konwwlidencji materiatow i obiegu
dokumentodw,

4.6. prowadzenie szkalpracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

4.7. prowadzenie pegbwar sprawdzajcych wobec pracownikow Ugdu i
wydawanie paiadczeé bezpieczastwa.

5.Prowadzenie kancelarii tajnej gdu, w tym widciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie upriagm osobom dokumentéw
zawieracych informacje niejawne.
6.W zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi:
6.1. utworzenie i stata aktualizacjketenicznej bazy danych gminnego
rejestru wszystkich &gcieli nieruchomeéci zamieszkatych
I niezamieszkatych otyich systemem gospodarki odpadami

komunalnymi,

6.2. prowadzenie wymiaru optaty za gaspowanie odpadami
komunalnymi,

6.3. przyjmowanie deklaracji i zaktadakart podatnikow optaty za odpady
komunalne,

6.4. weryfikowanie zasadiwoi prawidtowasci wyliczen optaty przez
wigcicieli nieruchoméci zawartych w ztgonych deklaracjach,
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6.5. prowadzenie pogbwar administracyjnych w celu ustalenia przestanek
wydania decyzji administracyjnyelprzypadku nieprawidtowéai w
naliczeniu optaty, braku deklgrad braku udokumentowania zmiany
dotyecej liczby osob podlegagych optacie kaczacych se wydaniem
decyzji administracyjnych,

6.6. wszczynanie i prowadzenie ppstvania egzekucyjnego w trybie
okrdonym przepisami ustawy o pgpbwaniu egzekucyjnym w
administracji, w zakresie opfatgospodarowanie odpadami
komunalnymi,

6.7. prowadzenie windykaciji zalegtychabza gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

7.W zakresie zezwotena alkohol:
7.1. prowadzenie pggbwania w sprawie wydania i cofigcia zezwolenia na
sprzedanapojow alkoholowych,
7.2. naliczanie optat za zezwoleniapraexda napojéw alkoholowych oraz
ich ewentualne zwroty.

8.Prowadzenie spraw profilaktyki i rozgzywania problemow alkoholowych

I w tym zakresie :

8.1. przygotowywanie projektu gminnegogramu profilaktyki i
rozwizywania problemow alkoholowych oraz jego realizacja

8.2. biggca kontrola i koordynowanie zatlaynikajgcych z gminnego
programu profilaktyki i rozeaywania probleméw alkoholowych,

8.3. wspotpraca z instytucjami i organizaujaziatapcymi w sferze
profilaktyki i rozvezywania problemow alkoholowych,

8.4. prowadzenie spraw zmnanych z powotywaniem oraz zmigsktadu
I obstugadministracyjg Gminnej Komisji Rozwgzywania Problemow
Alkoholowych.

9. Prowadzenie dziatalsoi informacyjnej, wychowawczej i zapobiegawcze]

w celu przeciwdziatania narkomanii :

9.1. koordynacja dziadgprowadzonych przez jednostki organizacyjne gminy
| organizacje pozaj@owe w zakresie przeciwdziatania narkomanii,

9.2. opracowywanie i monitoring realizacji progwaprzeciwdziatania
narkomanii,

9.3. zapewnienie daginasci pomocy terapeutycznej dla oséb uzalenych
I wspotuzatenionych,

10.0rganizowanie i sprawowanie opieki nad grobamiectarzami wojennymi
oraz pomnikami¢ozeastwa.

11.0rganizowanie promocji i rozwoju ekonomicznego igyni

12. Wyrazenie zgody na utworzenie apteki otwartej, zraigptypu i
unieruchomienie.
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13. Prowadzenie obstugi administracyjnej targowiskarzgnie nowych
targowisk.
§ 21. Do zada samodzielnego stanowiska do spraw ewidencji ludséa,
dowodow osobistych i spraw wojskowych naie :

1.W zakresie ewidencji ludioi :

1.1. prowadzenie rejestru miesa@v gminy i jego aktualizacja,

1.2. prowadzenie rejestru cudzoziemcow,

1.3. prowadzenie pegbwair w zakresie zameldowania i wymeldowania
0s6b oraz przygotowywanie praj@ktdecyzji w tym zakresie,

1.4. udosgpnienie danych osobowych z rejestru miegzkav,

1.5. prowadzenie spraw w zakresie wapsgo obowszku meldunkowego,

1.6. sponzizanie spiséw wyborcow dla potrzeb wyboréw powsagch,

1.7. prowadzenie rejestru wyborcéw,

1.8. spogrizanie wykazu dzieci podlegalych obowizkowi szkolnemu dla
placowekswiatowych z terenu gminy,

1.9. sktadanie na wezwanies urzdowo péwiadczonych dokumentow,

1.10. wysgpowanie z wnioskiem o ustanowienie kuratora diarstrktérej

miejsce pobytu nie jest znane.

2.W zakresie dowoddéw osobistych :

2.1. prowadzenie catd dokumentacji zwjzanej z przyjmowaniem
wnioskow i wydawaniem dokumentgtwierdzagcych tazsamae,

2.2. udogpnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oneapert
osobowych,

2.3. prowadzenie archiwum kopert osoldwy

2.4. wydawanie gaiadczeé z akt dowodow osobistych oraz eeipwo
pswiadczonych dokumentow z kopert osobowych na wemvadu,
prokuratury, policiji.

3.W zakresie spraw wojskowych i akcji kurierskiej :

3.1. prowadzenie cato spraw zwgzanych z kwalifikag wojskows,

3.2. udziat w kwalifikacji wojskowej,

3.3. rejestracja 0s6b na potrzeby prawaih kwalifikacji wojskowej,

3.4. prowadzenie czyriwowyjasniajgcych wobec os6b o nieuregulowanym
stosunku do shy wojskowej

3.5. opracowywanie i aktualizowanie dwolemtacji oraz
realizowanie innych przegezie¢ przygotowawczych do prowadzenia
akcji kurierskiej,

3.6. wspotdziatanie z WojskgWomend, Uzupetnid.

4\ zakresie spraw spotecznych :
4.1. przygotowywanie projektow zezwole zbidrki publiczne, prowadzenie
nadzoru w tym zakresie,
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4.2.

przygotowywanie projektow zezwole zgromadzenia i imprez
masowych oraz nadzoér nad ichymasadzeniem.

8 22. Do zada samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjnyckultury i
zdrowia naley :

1.W zakresie spraw organizacyjnych :

1.1

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

prowadzenie sekretariatuddiz, a w szczegolroi :
1.1.1 przyjmowanie i rejestronakorespondencji wptywagej do
Uerdu oraz przekazywanie jej na poszczegolne stanavekcy,
1.1.2.przyjmowanie pisgdsewych lub prokuratorskich w wypadku
niemnaosci doreczenie ich adresatowi w miejscu zamieszkania,
1.1.3.prowadzenie tablicy ogtasizezedu,
1.1.4.0bstuga centrali telefoniez faksu, radiotelefonu, kserokopiarki,
1.1.5.zamawianie i prowadzeniédewcji pieczci i piecatek
przeznaczonych na miyzUrzdu,
1.1.6. zaopatrzenie pracownikoaegdu w materiaty biurowe drodki
czysia,
1.1.7. gospodarowasiedkami rzeczowymi, drukandcistego
zarachowania.
zapewnienie interesantomsetaej informacji wizualnej o
zatatwianych sprawach w ¢dize,
utrzymanie paidku i czystéci w budynku Urzdu oraz nadzor nad
pracownikami obstugi,
zapewnienie konserwacji podstaweanwggztu i urzadzen w Urzedzie,
gromadzenie wycinkdéw prasowych anamacowywanie informacji dla
prasy o waiejszych wydarzeniach na terenie gminy,
przygotowywanie zleceumow na wykonanie okénych prac na
rzecz Uedlu,
prowadzenie obstugi technicznepargowanych narad z pracownikami
Urzdu,
prowadzenie spraw gmnanych z wyborami prezydenckimi, do sejmu i
senatu, do rad gmin i wojta aeferendow,
zabezpieczenie budynkuedrtzpod wzgddem ochrony przeciw-
pzarowej,

1.10. prowadzenie archiwumgdu oraz dbata o terminowe i wiéciwe

przekazywanie akt do archiwum,

1.11. prenumerata publikatorow aktownprgch i czasopism na potrzeby

Uradu,

1.12. rozliczanie zycia paliwa przez kierowgcdowazacego dzieci do

szkot oraz sktadanie informacgakresie przetargu jaki mady
przeprowadzony na dostgaliwa,

1.13. prowadzenie cadospraw zwgzanych z nadzorem, koordynacj

kontrglrozpatrywania skarg i wnioskow mieszkaw, a zwtaszcza :
1.13.1 prowadzenie rejestrugkavnioskow wptywajcych do Urzdu,
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1.13.2.przekazywanie ich daiaienia wedtug wisciwosci oraz
nadzorowanie terovirego ich zatatwienia,
1.13.3. opracowywanie zbiordzgnaliz | sprawozda

2.W zakresie kultury i kultury fizycznej :
2.1. prowadzenie ewidenciji instytuciltikuey i placowek kulturalnych,
2.2. tworzeniegdzenie, przeksztatcanie i znoszenie bibliotek exampenie
im odpowiednich warunkéw dziaknrozwoju,
2.3. wspoétdziatanie w rozwoju kulturgyficznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie im payav realizacji zada

3.W zakresie zdrowia :
3.1. zgtaszanie fitwowym inspekcjom sanitarnym przypadkéw chorob
zakanych, podejrz& o zachorowanie.

4.0rganizowanie prowadzenia kroniki gminy.
§ 23. Do zada informatyka urz edu nalezy:

1. Dbalas¢ o funkcjonujca siet informatyczm w Urzedzie, jej rozwdj w miag
potrzeb oraz archiwizowanie danych.

2.Wykonywanie zad@azwigzanych z zapewnieniem zgodnego z prawem
przetwarzania danych osobowych i czuevawaid ich bezpiecastwem.

3. Czuwanie nad prawidtowym funkcjonowaniem posiadaneg
oprogramowania informatycznego oraz jekgnalizowanie w zvgzku ze
zmianami przepisow prawnych.

4.\Wykonywanie zad@aadministratora bezpieczgtwa informacii,

a zwlaszcza :

4.1. wykonywanie zaflawigzanych z fizycznym zabezpieczeniem
pomieszciaew ktérych przetwarzane slane osobowe,

4.2. zapewnienie awaryjnego zasilaniaoterow oraz innych ugdzen
mapgych wptyw na bezpiecastwo przetwarzania,

4.3. nadzor nad naprawami, konsergva@gz likwidacy urzadzen
komputerowych, na ktérych zapesandane osobowe,

4.4. zawdzanie hastamiaytkownikow i nadzoér nad przestrzeganiem
procedury okilajacych czstotliwas¢ ich zmiany,

4.5. nadzor czynfém zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pgie i
wirusow komputerowych,

4.6. nadzor nad wykonywaniem kopii ayaygh, ich przechowywaniem,

4.7. nadzor nad funkcjonowaniem mechatiz uwierzytelniania
gytkownikow w systemie informatycznym przetwaggajm dane
osobowe oraz kontyalostpu do danych osobowych, ¢dzy innymi
poprzez :
4.7.1. ustalanie identyfikatoraisytkownikéw i ich haset,
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4.7.2. dopilnowanie aby hastaylmmieniane co najmniej raz
W miesiu,
4.7.3. dopilnowanie aby dpstlo danych osobowych przetwarzanych w
systemie byt shary wytacznie po podaniu identyfikatora
| hasta,
4.7.4. dopilnowanie aby ideriktgtiory osob, ktére utracity uprawnienia
do przetwarzania ddngsobowych zostaty natychmiast
wyrejestrowane, ictsfaauniewanione.

5. Podgcie natychmiastowych dziatazabezpieczagych stan systemu
informatycznego w przypadku otrzymanfarmacji o naruszeniu
zabezpiecadego systemu.

6.Prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarcze).

7.W zakresie ochrony przeciwparowe] :

7.1. prowadzenie rejestru terenowyclotmlzych stray pazarnych,

7.2. wspoétdziatanie z wtawymi organami ochrony przeciwparowej i
zapewnienie dopetnienia olbgakdw gminy w zakresie ochrony ppo

7.3. prowadzenie analizy i oceny stachrony przeciwpgarowej wraz
Z przedsizigciami zmniejszajcymi zagraenia przeciwpgarowe,

7.4. rozliczanie 2zycia paliw ptynnych i olejéw w poszczegolinych
jednostkach OSP i prowadzeniagyedokumentacji w tym zakresie oraz
sktadanie informacji o zakresiegtargu jaki ma byprzeprowadzony
na dostavpaliwa.

§ 24. Zadania pionu ochrony informacji niejawnych &reslone zostaty w § 20
punkt 41 5.

ROZDZIAL VI
REGULACJE WEWNETRZNE URZEDU

§ 25. Postanowienia organizacyjne :

1.Na budynku Urgzdu obok drzwi wejciowych umieszczona jest tablica z
napiserRada Gminy w Przyrowie, Urzad Gminy w Przyrowie oraz
Urzad Stanu Cywilnego w Przyrowie.
2.Wewngtrz budynku na parterze znajdgic nastpujace tablice :
2.1. informacyjna o referatach i sametigich stanowiskach pracy z
odpowiednio oznaczomumeracj poszczegolnych pokoi,
2.2. ogtoszeUrzedu Gminy,
2.3. ogtoszeaktualnych przetargow.
3. Obok drzwi pomieszczebiurowych znajdyj sie tabliczki z nazwami
referatow i samodzielnych stanowisk pracaz z imionami i nazwiskami
pracownikow i zajmowanym stanowiskiem.
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4.Pracownicy posiadajidentyfikatory z imieniem i nazwiskiem oraz
zajmowanym stanowiskiem.

§ 26. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiaie indywidualnych spraw
obywateli :

1.Indywidualne sprawy mieszkadw zatatwianegw terminach okrdonych w
kodeksie pagtowania administracyjnego i przepisach szczegoélnych

2.Pracownicy Urzdu g obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kiegajsk przepisami prawa i zasadami
wspdiycia spotecznego, a szczegOlnie do :

2.1. udzielania informaciji niezinych przy zatatwianiu danej sprawy i
wyjénienia tréci obownzujgcych przepiséw;

2.2. rozstrzygania sprawy w ngianozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych
przypadkach do oklenia terminu zatatwienia sprawy,

2.3. powiadamiania o przegi#aiu terminu rozstrzygecia sprawy w
przypadku zaistnienia takiej lemandgci,

2.4. informowania zainteresowatrore 0 stanie zatatwienia sprawy na
kzdym jej etapie,

2.5. informowania stron o przystugpyjchsrodkach odwotawczych lub

srodkach zaskaen od wydanych rozstrzygex.

3.0dpowiedzialné¢ za terminowe i prawidtowe zatatwienie indywiduathy
spraw ponogxkierownicy referatow i pracownicy zajmgly samodzielne
stanowiska pracy.

4. Interesanci majprawo uzyskainformacg w formie pisemnej, ustnej,
telefonicznej lub elektronicznej, zgaelaiobowazujacymi przepisami, w
szczegolroi zgodnie z ustagvo dostpie do informacji publiczne;.

5.Koordynacj i kontroly dziatax referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w
zakresie indywidualnych spraw obywatsltym zwtaszcza skarg i wnioskow
zajmuje siSekretarz Gminy.

6.Przyjc¢ interesantéw w ramach skarg i wnioskow dokanuj
6.1. Waojt w wyznaczonych dniach tygodiniaokreslonych godzinach,

6.2. Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminyzokaerownicy referatéw kalego
dnia tygodnia w ramach swoichzhweosci czasowych,

6.3. pracownicy poszczegolnych stanowisicy przyjmuyj interesantow w
cigu catego dnia pracy Ugdu.

7.Z przyje¢ interesantow w ramach skarg i wnioskow spdra s¢ protokot.

8. Rejestr skarg i wnioskow wptywggych do Urzdu prowadzony jest przez
pracownika sekretariatu.

§ 27. Organizacja kontroli zaradczej w urzedzie :

1 Kontrok zaradcz w Urzedzie sprawyy: Wojt, Sekretarz, Skarbnik,
Kierownicy Referatow Ugdu.
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2 Osoby wymienione w ust.h gobowipzane do sprawowania kontroli w
stosunku do podlegtych im pracownikoveakresie prawidtowsti
wykonywania przez tych pracownikéw prisgmych im czynngi.

3.Sekretarz sprawuje kontrolv odniesieniu do wszystkich komérek
organizacyjnych Ugdu w nastpujacych dziedzinach:

3.1. prawidtowego i terminowego zatatwaespraw obywateli,

3.2. prowadzenia spraw gmaanych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw
obywateli,

3.3. zwgzanych z dyscyplinpracy,

3.4. zabezpieczeniem i stanem mienigdirz

4. Do przeprowadzania kontroli wewtnznej upowanieni g :

4.1. Sekretarz Gminy w sprawach funkoyeania urzdu,

4.2. Skarbnik Gminy w odniesieniu dogmdarki finansowej gminy w
zakresie oltenym odgbnymi przepisami,

4.3. kierownicy referatow w stosunkuptacownikow im podlegtych,

4.4. petnomocnik ochrony informacji aenych,

4.5. administrator bezpieageva informacii,

4.6. zespoty danae powotywane przez wojta dla zbadania élkreego
problemu.

8§ 28. Zasady podpisywania pism i dokumentow :

1.Zasady i tryb pogpowania ze sprawami wniesionymi do tlbtm regulug
kodeks pogbowania administracyjnego, instrukcja kancelargrez
przepisy szczegolne dotyce prowadzenia okénych spraw.
2. Rozstrzygngcia podejmuy :
2.1. Wojt i Sekretarz Gminy w zakresiokonanego podziatu zaglaudzielo-
nych upowaien,
2.2. kierownicy referatow i samodziestanowiska pracy w ramach
udzielonych im upowraen.

3.Woijt podpisuje osokcie :

3.1. dokumenty kierowane do naczelnygjfandw wtadzy oraz innych
organéw administracji publicznej,

3.2. zagdzenia, pisma okalne,

3.3. umowy oraz inne dokumenty zawigrajgwiadczenia woli w imieniu
gminy w zakresie zadzi mieniem,

3.4. protokoty kontroli przeprowadzonyetUrzedzie,

3.5. wnioski o nadanie odznactpanstwowych i regionalnych,

3.6. upowanienia do przeprowadzania kontroli, petnomocnictisa
dziatania,

3.7. pisma i dokumenty w sprawachgzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow samagdowych oraz kierownikow jednostek
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organizacyjnych gminy,
3.8. pisma zastrzme do podpisu Wojta na podstawiegmirych przepisow
prawa.

4 Wszelka korespondencja wychada z Urzdu winna by parafowana przez
pracownika przygotowggego projekt pisma oraz aprobowana przez
bezp&redniego przetonego i Sekretarza Gminy,

4.1. przeparafowanierozumie s¢ podpisanie projektu dokumentu lub
korespondenciji,

4.2. przezaprobate rozumie s¢ wyrazenie zgody na té€, sposob i forma
zalatwienia sprawy.

5.W korespondencji uezlu obowgzuja oznaczenia charakteryzaag okrélong
komork organizacyjp podanen rozdziale Il Struktura Organizacyjna
Urzdu.

6. Zasady stosowania waowych blankietow korespondencyjnych, pitek
nagtowkowych, okgltych pieczci nagtdéwkowych z godtem oraz tryb
podpisywania, piegiowania, rejestrowania dokumentoéw i korespondenciji
szczegoOtowo reguluje instrukcja kanogiher.

8§ 29. Zasady opracowywania i wydawania aktow prawrgh :

1.Akty prawne obowgzujgce powszechnie na obszarze gminy a zwane
przepisami gminnymi ustanawiagensformie uchwat i zargdzen przez :
1.1. RagGminy,
1.2. Wojta Gminy.

2.Projekty aktéw prawnych przygotovauwvtasciwi rzeczowo pracownicy
referatow i samodzielnych stanowisk prac
2.1. projekt aktu prawnego winier¢ gk przygotowany, aby mgje nasipic
rozstrzygetie byto jasne,
2.2. odpowiedzialny za przygotowaniejgktu aktu prawnego pracownik ma
obowzek uczestniczenia w obradach Rady.

3.Pracownik, ktéry przygotowuje projekt aktu prawnego

3.1. parafuje ten projekt,

3.2. przedktada go do aprobaty bémmniemu przetaonemu,

3.3. Skarbnikowi Gminy,getres¢ aktu wywotuje skutki finansowe,

3.4. Sekretarzowi Gminy,

3.5. radcy prawnemu najpierw doe¢psiej konsultacji zasadia regulacii,
a naghnie do nadania ostatecznej formy ktieaktu, ktory odpowiada
za jego stremrawny.

4.Po uzyskaniu aprobaty radcy prawnego, pracownilowgxlzialny za projekt
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przedktada go Wéjtowi zagpednictwem Sekretarza Gminy.

5.Autor projektu odpowiada za strgmerytoryczig aktu.

6. Projekty uchwat przedktadane god obrady Rady Gminy w wers;ji
papierowejdalacej wydrukiem z programu Legislator.

7.Uchwaty rady po ich podgiu kierowane g$do wiaciwego merytorycznie
pracownika, ktéry potwierdza odbior uethyw rejestrze uchwat Rady,

8.Przepisy gminne ogtasza gigodnie z obowzujagcymi przepisami.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KQVCOWE

8 30.0bowigzujaca wyktadnk przepisOw niniejszego regulaminu ustala Sekretarz
Gminy w porozumieniu z ragiprawnym.

§ 31.Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywapne sirodze zargzenia
Wojta.

§ 32.Regulamin niniejszy wchodzi wycie z dniem podpisania.
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