REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY POKOJ
Zalacznik do zarzadzenia nr OR.1.120.7.2022
Woéjta Gminy Poko6j z dnia 22.07.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY POKOJ

Rozdzial 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

1.

2.

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Pokdj, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Pokdj,
2) strukture organizacyjna Urzedu,
3) zadania wykonywane przez Wjta i kierownictwo Urzedu
4) podzial zadan w poszczegdlnych referatach Urzedu,
5) zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie,
6) zasady sporzadzania projektéw aktow prawnych,
7) obieg i przechowywanie dokumentow,
8) ogoblne zasady obstlugi interesantow.

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Pokoj,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Pokoj,
3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pokoj,
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pokoj,
5) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Pokoj,
6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pokdj,
7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pokdj,
8) Interesancie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ majacg interes w zalatwieniu sprawy w
Urzedzie.
9) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ o samorzadzie gminnym.

Rozdzial 2. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

1

AN N AW

. Urzad jest jednostka Gminy utworzong na mocy Ustawy, przy pomocy ktorej Wojt jako organ

Gminy wykonuje swoje zadania.

. Celem dziatania Urzgdu jest zapewnienie sprawnej realizacji wszystkich zadan Wojta,

wynikajacych z przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz
uchwat Rady, jak rownie zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen Wojta.

. W Urzedzie prowadzona jest kompleksowa obstuga Rady i jej komisji oraz radnych.

. Siedziba Urze¢du miesci si¢ w miejscowosci Pokdj, ul. Sienkiewicza 8.

. Dziatalno$¢ Urzgdu finansowana jest z budzetu Gminy.

. Urzad zapewnia wspdlng obsluge finansowa, administracyjng 1 organizacyjng jednostkom

organizacyjnym Gminy zaliczanym do sektora finansow publicznych, zgodnie z uchwalami
Rady.

. Wojt i pozostali pracownicy Urzedu sg pracownikami samorzagdowymi.
. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania sluzbowego okreslonego w

strukturze organizacyjnej Urzedu, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci
stuzbowej pracownikow za wykonanie powierzonych im zadan.

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
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Rozdzial 3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU I STOSOWANE SYMBOLE

1. Struktura Organizacyjna Urzegdu jest nastgpujaca:
1) Wojt - Kierownik Urzedu (Wt);
2) Czlonkowie kierownictwa Urzedu:
a) Zastepca Wojta (ZW);
b) Sekretarz (OR.I);
c) Skarbnik (FIN.I).
3) Referaty:
a) Referat Organizacyjny (OR);
b) Referat Planowania i Realizacji Strategii Gminnej (SG);
c) Referat Finansowy (FIN);
d) Urzad Stanu Cywilnego (USC).

2. Wojt jest (z mocy ustawy) kierownikiem Urzegdu 1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich jego
pracownikow.

3. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy tworza
Kierownictwo Urzedu.

4. Referatem Organizacyjnym kieruje Zastepca Wojta;

5. Referatem Planowania i Realizacji Strategii Gminnej kieruje Sekretarz;

6. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik;

7. Kierownicy referatbw s3a bezposrednimi zwierzchnikami stuzbowymi pracownikéw
zatrudnionych w tych referatach.

8.0 ilosci 1 rodzaju stanowisk w referacie decyduje Wojt w porozumieniu z czlonkami
kierownictwa Urzedu 1 kierownikiem referatu.

9. W urzedzie moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy, w przypadkach, w ktérych
pracownikom powierzono samodzielne wykonywanie wyodrebnionych zadan ze wzgledu na
zakres ich czynno$ci 1 specyfike, co wymaga bezposredniego ich podporzadkowania
kierownictwu Urzedu. Stanowiska te tworzy si¢ takze, gdy przewiduja to przepisy prawa.

10. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podlegaja
bezposrednio Wojtowi.

11. Wojt moze powolywaé pelnomocnikow lub powierza¢ pracownikom state lub okresowe
wykonywanie dodatkowych funkcji wynikajacych w szczegdlnosci: z ustaw szczegdlnych,
zawartych porozumien lub przepisow wewnetrznych.

12. Funkcje okreslone w pkt. 11 nie stanowiag co do zasady odrebnych stanowisk pracy lecz
przypisane sag okreSlonym pracownikom jako zadania dodatkowe na zajmowanych przez
nich stanowiskach, chyba zZe przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

13. Zasady podleglosci stuzbowej pelnomocnikéw oraz o0séb pehlniacych dodatkowe funkcje w
Urzedzie, w odniesieniu do powierzonych im zadan, okresla Wojt.

14. Powotanie petnomocnika i powierzanie funkcji, o ktérych mowa w pkt. 11 nastepuje w
formie pisemnej (odrebne zarzadzenie lub upowaznienie podpisane przez Wojta).

15. Obstuge prawng Urzgdu prowadzi podmiot zewnetrzny, na podstawie umowy zawartej przez
Wojta.

Rozdzial 4. ZADANIA WYKONYWANE PRZEZ WOJTA I KIEROWNICTWO URZEDU

4.1. WOJT

1. Wojt wykonuje zadania Gminy wynikajace z przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego,
niezastrzezone dla Rady.
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2. Wojt wykonuje uchwaly Rady, porozumienia i umowy zawarte przez Gmin¢ oraz zalecenia
organdéw nadzoru nad Gming.

3. Zadania Wojta jako organu wykonawczego i1 reprezentanta Gminy wynikaja z ustawy oraz z
ustaw szczegolnych.

4. Wo;jt jako organ administracji publicznej wydaje decyzje administracyjne w sprawach nalezacych
do wlasciwosci miejscowej i rzeczowej Gminy.

5. Przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli od spadkodawcy (sporzadzanie testamentu).

6. Poswiadczanie wtasnorgczno$ci podpisu oraz poswiadczanie pozostawania osoby przy zyciu w
zakresie okreslonym odrebnymi przepisami.

7. Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

8. Inicjowanie 1 koordynowanie przedsigwzig¢ w dziedzinie rozwoju gospodarczego i1 kulturalnego
Gminy oraz bezpieczenstwa publicznego.

9. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy oraz inni pracownicy Urzedu mogg wydawac lub podpisywaé
decyzje administracyjne tylko w przypadku posiadania pisemnego upowaznienia udzielonego
przez Wojta. Rejestr udzielonych upowaznien prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym.

10. Do kompetencji Wojta jako kierownika Urzgdu nalezy w szczegodlnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) sprawowanie kontroli zarzadczej,

3) nadawanie Urzedowi Regulaminu i1 innych regulaminéw wynikajacych z przepisow prawa,
ich zmiana i uchylanie,

4) wydawanie zarzadzen wewngtrznych oraz polecen stuzbowych, w tym dotyczacych
wewnetrznego porzadku i organizacji pracy Urzedu w zakresie nieobjetym Regulaminem,

5) dokonywanie okresowych ocen pracownikow, dla ktérych Wojt jest bezposrednim
przetozonym (z ustawowym wylaczeniem Zastepcy Wojta i Skarbnika) oraz przyjmowanie
do akceptacji wynikow okresowej oceny pracownikéw dokonanej przez osoby kierujace
referatami,

6) udzielanie imiennych upowaznien i pelnomocnictw do dzialania w imieniu Wojta jako
kierownika Urzedu,

7) powierzanie Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w imieniu Wojta,

8) zatwierdzanie zakresOw zadan i kompetencji pracownikow Urzedu,

9) rozstrzyganie ewentualnych sporow kompetencyjnych migdzy referatami lub pracownikami
Urzedu,

10) rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 petycji wedtug posiadanych kompetencji,

11) sporzadzanie projektéw uchwal Rady,

12) wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynnos$ci z zakresu prawa pracy, stosownie do
przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz przepisow
powigzanych.

11. Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szczegolnosci nastgpujace dokumenty:

1) korespondencja kierowana do naczelnych i centralnych organow wiadzy, a w szczegolnosci
do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu i Senatu, Prezesa Rady
Ministréw, ministrow 1 postow, jak réwnie pisma do Wojewody i Marszatka Wojewodztwa,

2) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych Gminy,

3) pisma do organdéw sprawujacych nadzor nad Gmina oraz do organdéw kontroli zewnetrznej
jak rownie odpowiedzi udzielane na wystgpienia tych organow,

4) upowaznienia i pelnomocnictwa do dziatania w imieniu Wojta,

5) decyzje administracyjne i inne akty wtadztwa administracyjnego,

6) umowy i porozumienia zawierane przez Gming,

7) zarzadzenia Wojta.
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4.2. ZASTEPCA WOJTA

1. Do zadan 1 kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

przejmowanie zadan i kompetencji Wojta w przypadkach okreslonych w Ustawie,
wspomaganie Wojta w prowadzeniu biezace] dzialalnosci Gminy i1 Urzedu oraz
zastepowanie Wojta podczas kazdej jego nieobecnosci,

samodzielne wykonywanie zadan Gminy w zakresie wskazanym w odr¢gbnym zarzadzeniu
Woijta,

wydawanie lub podpisywanie decyzji administracyjnych - stosownie do pisemnego
upowaznienia Wojta,

sktadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy, w tym podpisywanie umow, w granicach
udzielonych przez Wojta upowaznien i pelnomocnictw,

reprezentowanie Gminy podczas uroczystosci,spotkan, konferencji i innych imprez - za
zgoda lub na polecenie Wojta,

realizacja zadan Wojta jako organu prowadzacego szkoly i przedszkola, wynikajacych z
przepisow prawa powszechnie obowigzujacego oraz uchwal Rady,

nadzoér i koordynacja dziatalnosci:

a) placowek os§wiatowych funkcjonujacych na terenie gminy,

b) Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Pokoju,

¢) Gminnej Biblioteki Publicznej w Pokoju,

d) Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Pokoju,

nadzor nad realizacjg uméw partnerskich Gminy 1 wymiana zagranicznej,

10) przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Wojta w sprawach nalezacych do

zadan 1 kompetencji Zastepcy Wojta,

11) realizacja zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.
2. Zastepca wojta kieruje Referatem Organizacyjnym, sprawuje nadzor nad realizacja zadan
Referatu okreslonych w Regulaminie, w ramach tego zadania do jego obowiazkéw nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

organizowanie pracy Urzgdu zgodnie z Regulaminem oraz innymi zarzadzeniami Wojta,
sprawowanie biezagcego nadzoru nad wilasciwg organizacja pracy w Urzedzie,
przestrzeganiem wewnetrznego porzadku 1 bezpieczenstwa pracy w Urzedzie i
informowanie Wdjta o wszelkich nieprawidtowosciach,

opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych, w tym regulaminéw, ktore Wojt jako
kierownik Urzedu obowigzany jest ustali¢ stosownie do przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego,

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do pracy w Urzedzie, w tym
oglaszanie naboru i prowadzenie calej procedury stosownie do obowigzujacych przepisow,
organizowanie stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikow Urzedu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

przyjmowanie $lubowania od nowo zatrudnionych pracownikéw (po zakonczeniu stuzby
przygotowawczej),

prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig stuzbowag 1 dyscyplinarng
pracownikow Urzedu,

nadzor nad przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie,

koordynacja dziatan dotyczacych wyborow soltysow 1 rad soleckich oraz obstuga
administracyjna tych wyborow,

10) wykonywanie zadanh Wojta w zakresie wyborow powszechnych i referendow,
11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z Regulaminu i odr¢gbnych zarzadzen Wojta,
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12) wykonywanie innych zadah na polecenie Wojta lub wedlug udzielonych pisemnych

upowaznien.

3. Zastgpca Wojta wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikéw Referatu Organizacyjnego.

4. Zastepca Wojta ustala organizacj¢ pracy i podzial zadan w Referacie Organizacyjnym.

5. Zastgpca Wojta uczestniczy w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisji Rady, z glosem
opiniodawczym i doradczym.

4.3. SEKRETARZ

1. Sekretarz wspomaga Wojta w biezacej dzialalno$ci Gminy.

2. Sekretarz kieruje Referatem Planowania i Realizacji Strategii Gminnej 1 sprawuje nadzor nad
realizacjg zadan Referatu okreslonych w Regulaminie.

3. Do zadan Sekretarza nalezy:

1)

2)
3)

4)

S)
6)

7)
8)

9)

samodzielne prowadzenie spraw Gminy, w granicach powierzonych przez Wojta w
odrgbnym zarzadzeniu,

koordynacja dziatan w zakresie udostgpniania informacji publiczne;j,

opracowywanie projektow zarzadzen Wojta, w szczegdlnosci w sprawach nalezacych do
zadan 1 kompetencji Sekretarza,

wydawanie 1 podpisywanie w imieniu Wojta decyzji administracyjnych - stosownie do
posiadanego pisemnego upowaznienia Wojta,

realizacja zadah w zakresie, profilaktyki uzaleznien,

opracowywanie projektow gminnych programoéw profilaktycznych, w szczego6lno$ci:
Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow Alkoholowych, Programu
Przeciwdziatania Narkomanii, Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie i innych
programoéw, ktorych ustalenie nalezy do ustawowych zadan Rady lub Wojta,

obstuga kancelaryjno-administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

wspolpraca z Zespotem Interdyscyplinarnym do spraw przeciwdziatania przemocy w
rodzinie,

koordynacja dziatan zwigzanych z wykonywaniem przez osoby skazane nieodplatne;j,
kontrolowanej pracy na cele spoteczne, w tym wspotpraca z kuratorami sadowymi i
prowadzenie dokumentacji,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg, wnioskow i

petycji, w tym prowadzenie ich rejestrow,

11) realizacja procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy,
12) koordynacja dziatan Urzedu obejmujacych zatatwianie spraw z zakresu dziatalnosci

lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

13) przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzeh Wojta w zakresie prowadzonych

spraw 1 posiadanych kompetencji.

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z Regulaminu i odrgbnych zarzadzen Wojta,
15) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub wedlug udzielonych pisemnych

upowaznien.

4. Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikoOw Referatu Planowania i1 Realizacji
Strategii Gminne;.

5. Sekretarz ustala organizacje pracy i1 podziat zadan w Referacie Planowania 1 Realizacji Strategii
Gminne;j.

6. Sekretarz uczestniczy w sesjach Rady oraz w posiedzeniach komisji Rady z glosem
opiniodawczym i doradczym.
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4.4. SKARBNIK

1. Skarbnik jest z mocy ustawy gtownym ksiegowym budzetu Gminy.

2. Skarbnik wykonuje zadania wynikajace w szczegdlnosci z ustawy o finansach publicznych, o
samorzadzie gminnym, o rachunkowosci oraz czynnosci przewidziane dla glownych
ksiggowych.

3. Skarbnik kieruje Referatem Finansow 1 sprawuje nadzor nad realizacja zadan Referatu
okreslonych w Regulaminie.

4. Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) realizacja ustawowej kompetencji do kontrasygnaty oswiadczen woli sktadanych w imieniu
Gminy, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan majatkowych,

2) prowadzenie ksiggowosci budzetowej 1 gospodarki finansowej Gminy zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, w tym prowadzenie rachunkowosci,

3) przygotowanie projektu uchwaty budzetowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego 1 uchwaltami Rady,

4) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej i jej zmian zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa powszechnie obowigzujacego i uchwatami Rady,

5) przygotowanie zarzadzen Wojta wykonujacych uchwale budzetowa oraz zarzadzen w
sprawie zmian budzetu Gminy i planu finansowego,

6) przygotowanie projektu i zmian Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

7) opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu w szczegoétowosci okreslonej
przepisami prawa,

8) dokonywanie zmian w planie dochodéw i1 wydatkéw budzetu Gminy na podstawie uchwat
Rady i zarzadzen Wjta,

9) nadzor nad wlasciwym wykonywaniem budzetu Gminy, w tym w szczego6lnosci czuwanie
nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

10) monitorowanie na biezaco realizacji dochodoéw budzetu Gminy (Organu),

11) organizowanie wlasciwego obiegu dokumentéw ksiegowych 1 finansowych w zakresie
dochod6éw budzetu Gminy,

12) opracowywanie sprawozdan Wojta z wykonania budzetu Gminy oraz informacji Wojta o
przebiegu wykonania budzetu za I poirocze,

13) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu Gminy (Organu),

14) sporzadzanie sprawozdania finansowego Gminy,

15) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi w zakresie budzetu Gminy (Organu),

16) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych, w
szczegolnosci kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operaci,
w zakresie dochodéw budzetu Gminy (Organu),

17) opracowywanie projektow uchwal Rady i1 zarzadzen Wojta w sprawach zwiazanych z
prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy,

18) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta, w tym w szczegdlnosci w sprawach z
zakresu: kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Urzgdzie, obrotu drukami $cistego
zarachowania obstlugi kasowej , zaktadowego planu kont i1 innych zarzadzen finansowych,
do wydania ktérych obliguja Wojta przepisy prawa,

19) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowos$ci zgodnie z wymogami przepisow
prawa,
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20)wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Opolu, bedaca organem nadzoru
finansowego nad Gmina, w tym terminowe przekazywanie sprawozdan oraz zarzadzen
Woijta,
4. Skarbnik wykonuje zadania przy pomocy pracownikow Referatu Finansowego.
5. Skarbnik ustala organizacje pracy i podziat zadan w Referacie Finansowym.
6. Skarbnik uczestniczy w sesjach Rady oraz w tych posiedzeniach komisji Rady, ktoérych
przedmiotem obrad sg sprawy zwigzane merytorycznie ze sprawami nalezagcymi do zadan i
kompetencji Skarbnika.

4.5. ZADANIA I OBOWIAZKI WSPOLNE DLA KIEROWNIKOW REFERATOW

1. Do wspolnych zadan oséb kierujacych praca referatow nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji 1 dyscypliny pracy referatu, w tym przestrzegania przez
pracownikow przepiséw prawa,

2) ustalanie zakreséw zadan 1 kompetencji dla poszczegdlnych pracownikow referatu oraz
zasad wzajemnego zastgpstwa w czasie nieobecno$ci i przedkladanie ich Wojtowi do
akceptacii,

3) zapewnienie terminowej, kompetentnej, uprzejmej, bezstronnej i zgodnej z przepisami
prawa obstugi interesantow w referacie,

4) sktadanie wnioskow do Wojta w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania lub karania pracownikow podleglych,

5) opiniowanie wnioskow pracownikow podlegtych o udzielenie urlopu,

6) delegowanie pracownikéw podlegtych na szkolenia,

7) dokonywanie okresowej oceny pracownikdw podlegtych zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w Urzedzie,

8) udostepnianie informacji publicznej na wniosek - w zakresie spraw nalezacych do
wlasciwosci referatu,

9) wykonywanie polecen i zarzadzen Wojta dot. pracy referatu.

2. Osoby kierujagce pracg referatobw ponosza odpowiedzialno§¢ za sprawne 1 zgodne z
obowigzujacym prawem wykonanie zadan przypisanych tym referatom.
3. Opracowywanie projektow zarzadzen Wojta — zgodnie z poleceniami i wskazaniami Wojta,

ROZDZIAL 5. PODZIAL ZADAN WYKONYWANYCH W POSZCZEGOLNYCH
REFERATACH

5.1. ZADANIA I OBOWIAZKI WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW
URZEDU

1. Pracownicy Urzedu wykonuja w zadania wynikajagce z obowigzujacych przepisow prawa
powszechnie obowigzujacego, przepisow wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie oraz
ustalonego zakresu zadan i kompetencji na stanowisku.

2. Do zadan i obowigzkow wspdlnych dla wszystkich pracownikow Urzedu nalezy w

szczegOlnosci:

1) zapewnienie sprawnej realizacji zadan powierzonych do wykonania na zajmowanym
stanowisku, stosownie do obowigzujacych przepisow,

2) przestrzeganie tajemnic i ochrona dobr prawnie chronionych,

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

4) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego
oraz innymi podmiotami w zakresie niezbednym do wykonania zadan ,

5) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw,
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6)
7)
8)

9)
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nieustanne samoksztalcenie, a w szczegolnosci biezaca analiza przepisOw prawa w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku pracy,

staranne tworzenie, prowadzenie, gromadzenie 1 przygotowanie do archiwizacji akt
prowadzonych spraw, stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepisoOw prawa,
wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych, stosownie do zasad okreslonych odrebnymi
przepisami, w tym Zarzadzeniami Wojta,

sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu lub Wojtowi wszelkich spostrzezonych
nieprawidtowosci majacych znaczenie dla wykonywania zadan przez Urzad.

10) sprawna, zgodna i merytoryczna wspotpraca z innymi pracownikami Urzgdu,
11) przygotowywanie i1 przekazywanie do zamieszczenia w BIP informacji publicznej

podlegajacej obowigzkowi publikacji 1 dbatos¢ o jej aktualizacje,

12) przygotowywanie projektow decyzji i zarzadzen Wojta oraz uchwal Rady w zakresie spraw

prowadzonych na stanowisku,

13) aktywne uczestniczenie w tworzeniu pozytywnego wizerunku Urzedu, wystepowanie z

wnioskami do przetozonych, w szczeg6lnosci w sprawach usprawnienia pracy referatu i
Urzedu.

5.2. REFERAT ORGANIZACYJNY

Do zadan wykonywanych w Referacie Organizacyjnym nalezg sprawy:
1. Kancelaryjno — administracyjne, ktore obejmuja w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie sekretariatu Wojta, w tym kalendarza spotkan 1 wyjazdoéw stuzbowych,
wykonywanie zadan punktu kancelaryjnego, okreslonych w Instrukcji kancelaryjnej oraz
przepisami wewnetrznymi,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedne pieczgcie 1 prowadzenie ich ewidencji,

nadawanie przesytek do wyslania w siedzibie operatora pocztowego oraz odbior przesytek
nadestanych,

przekazywanie przesytek do rejestracji w systemie elektronicznego obiegu dokumentow, a
po ich rejestracji - na stanowiska pracy, zgodnie z dekretacja dokonana przez Wojta lub w
razie jego nieobecnosci — przez Zastepce Wojta lub Sekretarza,

przyjmowanie pism sadowych nadsylanych w celu ich ogloszenia, prowadzenie ich
ewidencji, umieszczanie na tablicy ogloszen Urzedu oraz terminowe ich odsytanie z
informacja o okresie, w jakim byty wywieszone,

prenumerata czasopism i zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne,
gromadzenie dokumentacji 1 prowadzenie rejestrow:

a) zarzadzen Wojta jako organu i jako kierownika Urzedu,

b) udzielonych przez Wojta pelnomocnictw i upowaznien,

prowadzenie spraw w zakresie po§wiadczania wlasnorgcznosci podpisu oraz poswiadczania
pozostawania osoby przy zyciu,

10) obstuge podrozy stuzbowych, w tym wydawanie pracownikom drukow delegacji do

odbycia podrozy stuzbowej i prowadzenie ich ewidencji,

11) prowadzenie grafiku korzystania z Sali Narad Urzedu.
2. Kadrowe, w tym bezpieczenstwa i higieny pracy, obejmujace w szczegolnosci:

1)

2)

obstuga zatrudnienia pracownikéw Urzedu obejmujaca w szczegdlnosci przygotowywanie
niezb¢dnych dokumentdéw zwigzanych z nawigzywaniem stosunku pracy, jego przebiegiem i
rozwigzywaniem,

prowadzenie  akt osobowych  pracownikdw  Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy,



3)

4)
5)
6)

7)

8)
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prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, w tym:

a) list obecnosci,

b) ewidencji wyj$¢ shuzbowych i prywatnych,

¢) kart urlopowych,

prawidtowe i terminowe naliczanie oraz przygotowanie do wyptaty naleznych pracownikom
Urzedu nagrdd jubileuszowych,

organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow Urzedu oraz biezaca analiza
aktualno$ci zaswiadczen o stanie zdrowia pracownikow,

organizowanie niezbednych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz biezaca
kontrola ich waznosci,

gromadzenie o$wiadczen majatkowych i lustracyjnych pracownikow Urzedu 1 kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, ich publikacja oraz przekazywanie ich do wilasciwych
organdéw, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

prowadzenie spraw w zakresie poswiadczania pracy w gospodarstwie rolnym na podstawie
zeznan Swiadkow,

3. Obstugi Rady, obejmujace w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

wspotprace z Przewodniczacym Rady i przewodniczacymi komisji Rady w zakresie
organizowania sesji i posiedzen komisji,

przygotowanie materiatow na sesje Rady 1 posiedzenia komisji oraz zapewnienie
terminowego ich przekazania radnym,

podawanie do publicznej wiadomos$ci informacji o terminie sesji Rady i1 planowanym
porzadku obrad,

przygotowanie sesji Rady i ich protokolowanie,

prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z pracami Rady 1 jej komisji, w tym
prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady, protokotéw sesji 1 posiedzen Komisji i
innej dokumentacji wytworzonej w zwigzku z dziatalno$cig Rady i jej komisji
przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru nad Gming oraz do ogloszenia w
Wojewoddzkim Dzienniku  Urzedowym  Wojewodztwa  Opolskiego — stosownie do
obowigzujacych w tym zakresie uregulowan prawnych,

przekazywanie uchwal Rady podmiotom zobowigzanym do ich wykonania lub podmiotom,
z dziatalnos$cig ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,

przekazywanie uchwal Rady podmiotom zobowigzanym do ich wykonania Iub
podmiotom, z dziatalno$cig ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,
zapewnienie zamieszczenia uchwal Rady na stronie BIP,

10) prowadzenie rejestru i1 zbioru interpelacji sktadanych przez Radnych oraz koordynacja

dziatah zwigzanych z terminowym zatatwieniem interpelacji,

11) gromadzenie o$wiadczen majatkowych 1 lustracyjnych radnych, ich publikacja oraz

przekazywanie ich do wtasciwych organow, zgodnie z odrgbnymi przepisami,

12) udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i administracyjno-prawnej w wykonywaniu

mandatu,

13) prowadzenie rejestru radnych 1 ich frekwencji na sesjach i posiedzeniach komisji,

14) sporzadzanie list wyptat diet za udzial radnych w sesji i posiedzeniach komisji Rady,

15) organizacja wybordéw sottysow i rad soteckich,

16) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, organizacja obtugi zebran wiejskich,
4. Administracyjno — gospodarcze, do ktorych naleza w szczegolnosci:

1)

zabezpieczenie mienia Urzgdu, w tym nadzor nad funkcjonowaniem instalacji alarmowe;j
oraz wspoélpraca z podmiotem prowadzacym monitoring instalacji,



2)

3)
4)

S)
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zaopatrzenie materiatowo techniczne Urzedu, zakup inwentarza ruchomego, za wyjatkiem
sprzetu komputerowego,

zakup materialéw 1 pomocy biurowych, prowadzenie magazynu materiatéw biurowych,
utrzymanie w sprawnos$ci elementdw wyposazenia biur (z wylaczeniem stanowisk
komputerowych) oraz zlecanie niezb¢dnych napraw,

nadzor nad sprawnoscia gasnic i hydrantéw, bedacych i1 terminowoscig ich przegladow.

5. Ewidencji dzialalnosci gospodarczej, w tym w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

przyjmowanie wnioskow CEIDG-1 dotyczacych wpiséw do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej, zmian, wykreslenia zawieszenia i wznowienia
dziatalnosci gospodarczej,

sprawdzanie wnioskow pod wzgledem poprawnosci wypetnienia,

wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewidencji,

uzupetniania brakujacych danych we wpisach juz istniejacych,

weryfikacja wniosku wprowadzonego do CEIDG,

elektroniczne podpisywanie wniosku i jego przestanie,

wydruk potwierdzenia wystania wniosku,

wydruk potwierdzenia dokonania wpisu, zmiany wykreslenia, zawieszenia wznowienia
dziatalnosci.

6. Wydawania i cofania zezwolen na sprzeda napojow alkoholowych (OR.III), w tym w
szczegblnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia i sprawdzanie ich kompletnosci,
przygotowywanie opinii Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w
formie postanowienia w sprawie punktu sprzeda wnioskiem,

wydawanie zezwolen lub decyzji odmawiajacej wydania zezwolenia,

okreslanie wysokos$ci optat za korzystanie z zezwolen na sprzeda napojow alkoholowych i
nadzor nad ich terminowym wnoszeniem,

przyjmowanie o$wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok ubiegly,
przygotowanie decyzji o wygasnieciu albo cofnigciu zezwolenia w przypadkach prawem
okreslonych.

7. Spraw spolecznych, w tym w szczego6lnosci:

1

2)
3)
4)
5)

6)

7)

realizacja programéw zdrowotnych obejmujacych dzieci i1 mlodziez szkolng, w
szczegolnosci w zakresie korekcji wad postawy, szczepien przeciw wirusowi HPV, jak
roOwniez programow zdrowotnych skierowanych do innych grup spotecznych,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie realizacji programéw zdrowotnych w gminie,
prowadzenie spraw dot. 0s6b niepetnosprawnych,

inne zadania Gminy zwigzane bezposrednio ze sprawami dotyczacymi zdrowia,
kompleksowa realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia pracownikow miodocianych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych w
przedmiocie przyznania lub odmowy dofinansowania,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa publicznego, w tym wydawanie pozwolen na
zgromadzenia publiczne 1 organizowanie imprez masowych,

udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbiorek publicznych.

7. Partnerstwa zagranicznego, w tym w szczegolnosci:

1)

2)
3)

realizacja zadan wynikajacych z uméw partnerskich Gminy i wymiany zagranicznej, w tym
koordynacja czynnosci zwigzanych z organizowaniem wyjazdow delegacji Gminy do gmin
partnerskich oraz wizyt gosci z gmin partnerskich w Gminie,

organizowanie i przygotowanie imprez, uroczystosci z partnerami zagranicznymi,
wspotpraca z innymi podmiotami w sprawach partnerstwa gmin.
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8. Informatyki, w tym w szczeg6lnosci:
1) redagowanie we wspolpracy z pracownikami Urzedu strony internetowej gminy,
2) prowadzenie Biuletyn informacji publicznej (BIP), w tym:
- zamieszczanie informacji na stronie BIP na wniosek Wdjta i pracownikéw Urzedu,
- aktualizacja informacji zawartych na stronie BIP,
3) sprawowanie nadzoru nad spelnianiem przez systemy informatyczne wykorzystywane w
Urzgdzie warunkow technicznych i1 bezpieczenstwa, okreslonych przepisami prawa,
4) prowadzenie diagnostyki i konfiguracja komponentow komputerow,
5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z instalacjg systemow operacyjnych oraz konfiguracja
nowych komputeréw jak rownie z ponowng instalacja systemu w trakcie uzytkowania,
6) instalowanie i aktualizacja oprogramowania antywirusowego,
7) udzielanie pomocy pracownikom Urzgdu przy wykonywaniu czynno$ci w systemach
informatycznych na stanowiskach pracy,
8) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu,
9) dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego 1 materiatow eksploatacyjnych,
10) zabezpieczenie serwisu sprzetu komputerowego i1 niezbgdnych napraw,
11) wspotpraca z firmami obstugujacymi poszczeg6lne systemy informatyczne w Urzedzie,
12) archiwizacja danych na serwerze Urzgdu,
13) zakup materialow 1 ustug w zakresie lacznosci telefonicznej, w tym zakupu aparatow
telefonicznych,
14) zalatwianie formalno$ci zwigzanych z wnioskami o wydanie i1 aktualizacje podpiséw
elektronicznych dla pracownikéw Urzedu wskazanych przez Wojta,
15) monitorowanie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu przepisow zwigzanych z ochrong
danych osobowych.
9. Spraw Obywatelskich, w tym:
1) ewidencji ludnosci, w tym w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze mieszkancéw prowadzonym przez Wojta w
systemie teleinformatycznym,
b) prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL poprzez gromadzenie i aktualizacje
danych, w zakresie okre§lonym przepisami prawa,
¢) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,
d) przekazywanie wiasciwym dyrektorom szkot podstawowych informacji o aktualnym stanie i
zmianach w ewidencji dzieci 1 mtodziezy w wieku 3-18 lat,
e) prowadzenie postgpowan administracyjnych w  zakresie ewidencji  ludnosci,
przygotowywanie decyzji,
f) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow
g) udostepnianie danych z rejestru wyborcow,
h) stata wspolpraca z Krajowym Biurem Wyborczym - Delegatura w Opolu.
2) dowodow osobistych, w tym w szczego6lnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i wymiang dowodéw osobistych, w tym:
- przyjmowanie wnioskéw o wydanie i wymian¢ dowodu osobistego,
- wydawanie dowodéw osobistych oraz ich uniewaznianie,
b) wydawanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego,
¢) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych,
d) gromadzenie i udost¢pnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
10. Obronnosci, w tym wykonywanie zadan Wojta wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej obejmujacych w szczegolnosci:
1) organizacja irealizacja planowania operacyjnego w zakresie obronnosci,
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2) prowadzenie ewidencji 0sob, rzeczy ruchomych i nieruchomych na potrzeby obronne
panstwa,

3) wspotdzialanie z organami administracji wojskowe;j,

4) planowanie, organizowanie treningdw akcji kurierskiej na potrzeby mobilizacyjnego
rozwinigcia Sit Zbrojnych,

5) planowanie przygotowania i wykorzystania shuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa oraz w sytuacjach kryzysowych,

6) tworzenie i aktualizowanie bazy danych infrastruktury logistycznej na potrzeby obronne
panstwa i HNS (uaktualnianie na biezaco bazy ARCUS),

7) planowanie i organizowanie §wiadczen na rzecz obrony — przygotowywanie decyzji,

8) planowanie i nadzorowanie realizacji szkolenia obronnego,

9) planowanie i nadzorowanie wykorzystania srodkéw finansowych na zadania obronne,

10) wykonywanie obowigzkéw Wojta w zakresie realizacji procedur zwigzanych z
przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowej i rejestracji osob do kwalifikacji.

11. Zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, w tym w szczegdélnosci:

1) monitorowanie, planowanie, kierowanie reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na
terenie Gminy,

2) opracowanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

3) zarzadzanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdbw z zakresu
zarzadzania kryzysowego,

4) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin,

5) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkoéw zdarzen o charakterze terrorystycznym i
wspotpraca w tym obszarze z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

6) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

7) przygotowanie decyzji Wojta w sprawie orzeczenie obowigzku osobistych i rzeczowych
swiadczen na rzecz obrony w czasie pokoju,

8) opracowywanie rocznych planéw w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej na
terenie Gminy,

9) przygotowanie zarzadzen Wojta o utworzeniu formacji obrony cywilne;,

10) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych zapewniajacych wiasciwe
1 terminowe wykonawstwo zadan ujetych w planie obrony cywilnej oraz rocznym
planie dzialania poprzez opracowywanie aktow normatywno-prawnych Szefa OC Gminy,

11) wspomaganie dzialan Wojta jako Szefa Obrony Cywilnej Gminy, w szczegdlnosci w
sytuacji klesk zywiotlowych, zagrozen srodowiska i1 innych sytuacji szczegdlnych,

12) nadzorowanie i1 kontrolowanie wykonania zadan z zakresu OC przez zaktady pracy i
instytucje zlokalizowane na terenie Gminy

13) organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania statlego dyzuru na potrzeby podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa oraz uruchomienia zadan obronnych wynikajacych z wyzszych
standw gotowos$ci obronnej panstwa,

14) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji statego dyzuru,

15) opracowanie planu ewakuacji ludno$ci, zwierzat 1 mienia na wypadek masowego
zagrozenia,

16) przygotowanie do dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnosci,

17) realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem akcji ratowniczych
1 ewakuacyjnych w rejonach razenia i klgsk zywiotowych,

18) realizacja innych zadan poleconych przez Wojta - Szefa OC Gminy, wynikajacych z
przepisow prawnych w zakresie organizacji obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

19) przygotowanie i przeprowadzenie akcji kurierskiej i wymaganej dokumentacji.
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12. Ochrony przeciwpozarowej, w tym w szczeg6lnosci:

13.

16.

1)
2)
3)

4)

5)

koordynacja funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze gminy
w zakresie ustalonym przez wojewodg,

zapewnienie wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i gotowosci bojowej ochotniczej strazy
pozarnej,

udzial w planowaniu w budzecie gminy wydatkow OSP oraz nadzoér nad ich prawidtowa
realizacja,

sprawowanie nadzoru nad praca kierowcoOw i mechanikow sprzetu OSP, wydawanie i
rozliczanie kart drogowych pozarniczych pojazdow samochodowych 1 kart pracy sprzgtu
silnikowego,

wspolpraca w wykonywaniu zadan z Komendantem Gminnym OSP oraz z Prezesem
Zarzadu Gminnego OSP jak rownie z miejskimi, powiatowymi i wojewddzkimi strukturami
strazy pozarnych.

Ochrony informacji niejawnych, w tym w szczego6lnosci:

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

7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatdéw i obiegu dokumentow,
opracowywanie i1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie,
prowadzenie szkolen pracownikoéw Urzgdu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych wobec pracownikow Urzedu,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzgdzie albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz
0s6b, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania w Urzedzie informacji
niejawnych o klauzuli "zastrzezone” oraz zakres 1 warunki stosowania $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony i przedlozenie instrukcji Wojtowo do
akceptacji,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW danych o0s6b uprawnionych do dostgpu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa,

10) opracowanie i aktualizacja szczeg6lnych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego

oraz procedur bezpiecznej eksploatacji systemu dla stanowiska komputerowego Urzedu do
tajemnicy stuzbowej o klauzuli ,,zastrzezone”.

Ochrony danych osobowych, w tym w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorowaniem systemu ochrony danych osobowych z
nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania danych,
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
obowigzujacych przepisoOw i doradzanie im w tych sprawach,

monitorowanie przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie ochrony danych
osobowych,

dzialania zwigkszajace $wiadomos$¢ pracownikéw uczestniczacych w  operacjach
przetwarzania danych osobowych - szkolenia oraz powigzane z tym audyty,
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5) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z RODO,

6) prowadzenie rejestru czynnoS$ci przetwarzania danych osobowych,

7) wspolpraca z organem nadzorczym,

8) zglaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz oséb, ktorych dane dotycza,

9) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

10) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem,

11) pelnienie roli punktu kontaktowego dla osoéb, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przyshugujacych im na mocy obowigzujacych przepisow,

12) prowadzenie rejestru czynnos$ci lub katalogu rejestru czynnosci.

15. Oswiaty i wychowania, w tym w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw okreslonych w przepisach prawa, zwigzanych ze sprawowaniem przez
Wojta (lub Radg) funkcji organu prowadzacego dla publicznych szkot 1 przedszkoli
prowadzonych przez Gming. Do spraw tych naleza w szczegolnosci:

a) nadzor nad dziatalnoscig szkoét 1 przedszkoli,

b) przygotowywanie projektu sieci i granic obwodow publicznych szkét i przedszkoli,

c) przygotowanie i obstuga postepowania konkursowego wylaniajacego kandydatow na
stanowisko dyrektora,

d) analiza arkuszy organizacyjnych szkét i przedszkoli oraz anekséw do tych arkuszy i
sktadania wniosku o ich zatwierdzenie,

e) analiza wynagrodzen nauczycieli za miniony rok budzetowy,

f) koordynacja spraw zwigzanych z organizacja dowozu dzieci i mlodziezy do szkoét i
przedszkoli na terenie Gminy,

g) organizacja dowozu uczniéw niepelnosprawnych do szkot,

h) obstuga postepowania zwigzanego z nadawaniem nauczycielom stopni awansu
zawodowego,

1) sprawowanie kontroli spetniania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki przez mlodziez
w wieku 16-18 lat i prowadzenie zwigzanych z tym postgpowan,

j) stata wspolpraca z organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny nad szkotami i1
przedszkolami, w tym réwnie przygotowywania ankiet, sprawozdan, odpowiedzi na

pisma,
k) zapewnienie wykonywania zalecen organu nadzoru pedagogicznego,
1) wykonywanie sprawozdawczosci oswiatowej w formie elektronicznej — System

Informacji Oswiatowej (SI10),

m) wspotpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie oceny pracy dyrektoréw
szkot i przedszkoli,

n) przygotowanie wnioskdw o przyznanie nagréd i odznaczen dla dyrektorow szkoét i
przedszkoli,

0) realizacja ogdlnokrajowych programéw rzadowych w szkotach i przedszkolach,

p) prowadzenie ewidencji niepublicznych szkol i przedszkoli, majacych siedzibe na terenie
Gminy,

q) realizacja zadan w zakresie stypendiow Wojta o charakterze motywacyjnym za
osiggni¢cia naukowe, artystyczne, sportowe, aktywnos$¢ spoteczng i rodowiskowa,

r) nadzorowanie wdrazania innowacji pedagogicznych,

s) realizacja zadan w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat trzech,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
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prowadzenie zbioru podstawowych dokumentéw organizacyjnych szkot i przedszkoli, w
tym w szczegdlnosci aktow zalozycielskich, statutow i regulamindéw oraz wnioskowanie o
ich aktualizacje,

wspotudziat w pracach dotyczacych planowania w budzecie gminy $rodkow dla szkot i
przedszkoli, w tym w szczegolnosci:

a) analiza finansowa dotyczaca poprawnosci naliczenia subwencji oswiatowej dla Gminy,

b) analiza planéw finansowych szkot i przedszkoli,

¢) przygotowywanie wnioskow dot. rezerwy subwencji o§wiatowej,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow obslugi zatrudnionych przy dowozie
uczniéw niepetnosprawnych do szkoét (kierowca i opiekun dzieci i mlodziezy w czasie
dowozu do i ze szkoty),

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych dotyczacych szkoét i przedszkoli w
gminie oraz kontrola poprawnos$ci sporzadzania sprawozdan statystycznych przez
poszczegodlne jednostki,

opracowywanie sprawozdania dotyczacego realizacji zadan o$wiatowych za dany rok oraz
wszelkich analiz i informacji dotyczacych dziatalno$ci szkot 1 przedszkoli,

koordynowanie na szczeblu gminnym realizowanych w szkolach 1 przedszkolach
ogolnokrajowych programéw rzadowych oraz projektow, w tym projektow finansowanych
ze srodkow zewnetrznych,

obsluga organizacyjna gminnych konkurséw przedmiotowych,

obsluga organizacyjna i kancelaryjna narad 1 posiedzen dyrektoréw szkot i przedszkoli,

10) inne zadania Gminy zwigzane bezposrednio z o$wiatg i wychowaniem.

5.3. REFERAT FINANSOWY

1. Do zadan Referatu Finansowego naleza sprawy:
1) ksiegowosci budzetowej, w tym w szczegodlnosci

a)
b)
©)
d)
e)

f)
g)

h)
i
)
k)

D

sporzadzenie bilansu rocznego,

zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu gminy, w tym stata kontrola przestrzegania
dyscypliny budzetowej oraz sygnalizowanie Wdjtowi konieczno$ci wprowadzenia zmian w
budzecie gminy,

sporzadzenie polrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu oraz okresowych
informacji o przebiegu wykonania budzetu,

opracowanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta w zakresie budzetu i
podatkow,

dokonywanie zmian w planie dochodéw 1 wydatkéw budzetu na podstawie uchwat Rady i
zarzadzen Wojta,

obstuga kredytoéw 1 pozyczek zaciggnietych przez Gming,

prowadzenie ksiggowosci budzetowej oraz wszystkich urzadzen ksiggowych zgodnie z
przepisami o rachunkowosci budzetowe;,

zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentoéw ksiegowych,

prowadzenie ewidencji dtuznikow i wierzycieli, uzgadnianie sald,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wynagrodzen i innych $wiadczen przystugujacych
pracownikom Urzedu, w tym prowadzenie rozliczen z ZUS 1 urzedami skarbowymi
rozliczanie kosztow wyjazdow stluzbowych 1 ryczattow z tytulu korzystania przez
pracownikow z samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,

rozliczanie diet 1 kosztow podrézy radnych,

m) rozliczanie i prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz sktadek ZUS od umow,
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n)

0)
p)
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cywilno — prawnych zawartych z pracownikami Urzgdu oraz z osobami, dla ktérych Urzad
nie jest pracodawca,

prowadzenie rozliczen zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
nadzorowanie wlasciwego wykorzystania i rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu gminy.

2) ksiegowosci podatkéw i oplat, w tym:

a)
b)
©)

d)
e)

prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych, podatkow i
oplat oraz pobor tych podatkow,

terminowe wystawianie upomnien i tytuldw wykonawczych oraz niezwtoczne kierowanie
tytulow do egzekucji,

dokonywanie rozliczen sottyséw z inkasa podatkow lokalnych oraz inkasenta wyznaczonego
do poboru optaty targowej,

prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych,

prowadzenie egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych,

3) wymiaru i poboru lokalnych podatkéw i oplat od osob fizycznych i prawnych, w tym w
szczegolnosci:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)

h)
i)

3

zaktadanie i prowadzenie kart: gospodarstw, nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego,
wymiar podatku na podstawie informacji ztozonych przez podatnikow w deklaracjach oraz
stawek poszczego6lnych podatkow, uchwalonych przez Rade,

kontrola rzetelnosci informacji podanych przez podatnikéw w deklaracjach,

aktualizacja ewidencji podatnikéw na podstawie informacji przekazywanych ze Starostwa
Powiatowego w Namystowie,

przygotowanie i przekazanie inkasentom decyzji o wymiarze podatku dla 0sob fizycznych,
wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem Ilub zbyciem
nieruchomosci albo ze zmianami w klasyfikacji gruntow,

prowadzenie ewidencji skutkow zwolnien, ulg i umorzen podatkéw 1 optat dla celow
sprawozdawczosci budzetowe;,

opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw,

wydawanie zaswiadczen przedmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezacymi do
wlasciwos$ci Referatu Finansowego

realizacja doptat do paliwa rolniczego,

4) obslugi kasowej Urzedu i podatku VAT, w tym:

a)
b)

podejmowanie gotowki z rachunkow bankowych, zgodnie =z zaleceniem 0s6b
upowaznionych do podpisywania dyspozycji pieni¢znych,

dokonywanie wyptat z tytulu zatwierdzonych do wyplaty dokumentow (list ptac,
rachunkow, faktur, zaliczek, delegacji stuzbowych itd.)

przyjmowanie wplat do kasy i odprowadzanie gotowki do banku na wilasciwe rachunki
bankowe,

sporzadzanie raportow kasowych,

pobieranie optaty skarbowej 1 wystawianie pokwitowan jej poboru,

prowadzenie rejestru sprzedazy wg faktur VAT,

sporzadzanie deklaracji podatku VAT,

odprowadzanie naleznego podatku VAT do urzedu skarbowego,

wystawianie faktur VAT,

5) majatku Gminy, w tym w szczego6lnosci:

a)
b)

prowadzenie ksigg inwentarzowych mienia komunalnego Gminy,
prowadzenie ewidencji zawartych przez gming umow, ksiggowanie wptat czynszow z tytulu
najmu mienia oraz egzekwowanie zalegto$ci,
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¢) rozliczanie i1 ksiggowanie wptlat z tytulu wieczystego uzytkowania i egzekucja zalegtosci w
tym obszarze,

d) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatlych i kartotek ilosciowych mienia
bedacego na stanie Urzedu,

e) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego gminy,

f) przeprowadzanie inwentaryzacji $rodkéw trwatych i wyposazenia zgodnie z odrebnym
Zarzadzeniem Wojta.

5.4. REFERAT PLANOWANIA I REALIZACJI STRATEGII GMINNEJ

1. Do zadan Referatu Planowania i Realizacji Strategii Gminnej naleza sprawy:
1) W zakresie ochrony zwierzat, rolnictwa, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na hodowle i utrzymywanie psow
ras uznanych za agresywne,

b) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych 1
organizacja profilaktyki weterynaryjnej,

c) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa 1 ochrony zwierzat, w tym =z zakresie
przeciwdziatania bezdomnos$ci ws$réd zwierzat i1 niewlasciwego traktowania przez
wlascicieli zwierzat gospodarskich, a takze wydawanie zezwolenh na wylapywanie psow,
prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat , grzebowisk 1 spalarni zwlok
zwierzecych 1 ich czescei,

d) wspotpraca z o$rodkami rehabilitacji dziko zyjacych zwierzat w zakresie udzielania doraznej
pomocy tym zwierzgtom,

e) nadzorowanie wlasciwe] eksploatacji 1 konserwacji urzadzen melioracyjnych, ciekdéw
wodnych, rowow 1 przepustow, bedacych we wtadaniu gminy,

f) wspolpraca z gminng spotka wodng w zakresie melioracji na terenie gminy,

g) zatwierdzanie ugody w zakresie zmiany stanu wod na gruncie,

h) przeprowadzanie kontroli gruntow odlogowanych,

1) przeprowadzanie kontroli przestrzegania zakazu uprawy maku 1 konopi,

j) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ro$lin uprawnych,

k) wspotdziatanie z organami statystyki w zakresie spisu powszechnego,

1) prowadzenie kontroli w zakresie spetnienia obowigzku zawarcia umowy obowiazkowego
ubezpieczenia OC rolnikéw 1 umowy obowigzkowego ubezpieczenia budynkéw rolnych,

m) podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania klgskom zZywiotowym,

n) szacowanie szkod w rolnictwie,

0) realizacja zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego,

p) utrzymywanie gminnych terenéw zielonych,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami mieszkalnymi i1 uzytkowymi stanowigcymi
wlasnos¢ gminy,

r) planowanie, organizowanie 1 nadzorowanie prawidlowego utrzymania terendw mienia
komunalnego: zieleni i cmentarzy,

s) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

t) planowanie, organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie prac osob odbywajacych kare,

2. W zakresie ochrony przyrody, lesnictwa i ochrony zabytkow:
a) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zadrzewieniowej lasow gminnych i prywatnych,
b) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw 1 opieki nad zabytkami, nalezacych do
wlasciwo$ci Gminy, w tym gminnej ewidencji zabytkow,
¢) prowadzenie ewidencji pomnikéw 1 miejsc pamigci,
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d) naliczanie oplat i sporzadzanie informacji z zakresu korzystania ze srodowiska,

e) przeprowadzanie procedur w zakresie oddzialywania inwestycji na sSrodowisko i sporzadzanie
decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigc,

f) prowadzenie zadan z zakresu edukacji ekologicznej, w tym organizowanie konkursow i tym
podobnych akcji,

g) prowadzenie kontroli dotyczacych przestrzegania przepisoOw ochrony srodowiska,

h) wspotdziatanie z instytucjami 1 organizacjami majacymi na celu ochron¢ $rodowiska oraz
wystepowanie w sprawach naruszen przepisow dotyczacych ochrony srodowiska,

1) wykonywanie zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

j) koordynacja dziatan w zakresie gospodarki wodno-§cickowej, w tym zadania
przedsigbiorstwa wod-kan,

k) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochrong przyrody w tym wydawanie zezwolen na
wycinke drzew i zakrzaczen,

1) realizacja zadan zwigzanych z przeciwdzialaniem niskiej emisji i redukcji azbest,

m) wydawanie zezwolen na dziatalno$¢ regulowang z zakresu utrzymania czystosci i porzadku
w gminach, zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ 1 odprowadzania $ciekow, gospodarki
odpadami komunalnymi.

3. W zakresie gospodarki mieniem i drogownictwa:

a) regulacja stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

b) sprawowanie nadzoru wtascicielskiego nad spotkami gminnymi,

¢) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg za wieczyste uzytkowanie, w tym zwigzanych z
przeksztatceniem uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem prawa wilasnosci, dzierzawa, najmem
nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem ograniczonych praw rzeczowych na
nieruchomos$ciach gminnych,

g) przygotowanie informacji dotyczacych przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego
oraz dotyczacych stanu mienia komunalnego,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, zmiang i1 uzyczaniem  nieruchomosci
stanowigcych wtasno$¢ Gminy,

j) prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci do zasobu Gminy,

k) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o drogach publicznych,

1) ochrona dr6ég gminnych oraz wspotdziatanie z jednostkami zarzadzajacymi pozostala siecig
drog,

m) organizacja utrzymania przejezdnosci drog w okresie zimy,

n) okresowe przeglady stanu technicznego drog i mostow,

o) nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego, weryfikacja faktur, prowadzenie
racjonalnej eksploatacji, przeprowadzanie przegladow oswietlenia ulicznego,

p) realizacja zadan z zakresu transportu publicznego w tym wydawanie zezwolen na przewozy
regularne linie publiczne na obszarze gminy i linie specjalne, sporzadzanie zezwolen na
wykonywanie zarobkowego przewozu 0s6b na obszarze Gminy,

4. W zakresie inwestycji, zagospodarowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami:

a) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic 1 adreséw w gminie,

b) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i nazewnictwa ulic i placow,

c) tworzenie zasobu gruntow na cele budowlane,

d) wykonywanie zadan w zakresie podziatu oraz rozgraniczen nieruchomosci,
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koordynacja prac zwigzanych 2z opracowaniem projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gminy 1 studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

dokonywanie okresowych ocen skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, w tym
wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego,
realizacja zadan wnikajaca z ustawy o rewitalizacji,

sporzadzanie ofert terendw inwestycyjnych gminy,

naliczanie opfat planistycznych 1 adiacenckich,

inicjowanie 1 opracowanie projektow rozwoju infrastruktury technicznej na terenie Gminy,
realizacja projektow rozwoju infrastruktury technicznej, w tym w zakresie przygotowania
terenéw pod budownictwo komunalne i mieszkaniowe,

m) koordynowanie wyposazenia terenow w urzadzenia komunalne,

n)
0)
p)
q)
r)
s)

t)

planowanie zaopatrzenia Gminy w energie elektryczna, cieplng i gaz,

planowanie i realizacja zadan wynikajaca z elektromobilnos$ci i doradztwa energetycznego,
wspoétdziatanie w zaopatrzeniu Gminy w energi¢ elektryczna, cieplng i gaz,

kontrola stanu technicznego obiektéw jednostek organizacyjnych Gminy, samorzadowych
instytucji kultury i innych podmiotéw, nadzorowanie remontéw w tych obiektach,
koordynowanie wykonawstwa gminnych inwestycji 1 remontdéw oraz zapewnienie
prawidtowego przebiegu ich realizacji,

sprawdzanie i akceptowanie faktur i zlecen do zaptaty za prowadzone roboty remontowe i
inwestycyjne,

prowadzenie kontroli robdt inwestycyjnych i1 remontowych zlecanych przez gming,
nadzorowanie wykonawstwa pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

programowanie, inicjowanie 1 koordynacja dziatah modernizacji i rozwoju infrastruktury na
terenach wiejskich,

wspotdziatanie z pracownikami i komdrkami organizacyjnymi urzedu, oraz innymi
podmiotami w zakresie przygotowania i udzielania informacji o warunkach inwestowania,
obowigzujacych przepisach i procedurach zwigzanych z inwestowaniem i dziatalnoscia
gospodarcza na terenie gminy Pokéj;

w) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w

X)

y)
z)

tym nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

promocja waloréw gminy atrakcyjnych dla inwestoréw oraz ofert inwestycyjnych, w tym
umieszczanie aktualnych ofert inwestycyjnych gminy Pokoj na stronie/portalu jednostki
oraz na innych stronach/portalach dedykowanych ofertom inwestycyjnym gminy Pokoj;
udostepnianie informacji w zakresie dostepnych terendw inwestycyjnych gminy Pokéj;
organizowanie wizyt lokalizacyjnych inwestorow z udziatlem przedstawicieli gminy Pokdj,

aa) podejmowanie dziatan w ramach opieki poinwestycyjnej firm dzialajacych na terenie gminy

Poko;.

5. W zakresie zamoéwien publicznych:
a) opracowanie procedury udzielania zamowien publicznych przez Gming,
b) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o zamowienie publiczne, zgodnie z wymogami

ustawy - prawo zaméwien publicznych i Regulaminem udzielania zaméwien publicznych,

¢) przesytanie do Biuletynu Zamowien Publicznych i Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej

ogloszen o zamoéwieniach publicznych oraz ogloszen o wynikach postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

d) przygotowanie uméw cywilnoprawnych o udzielenie zamowienia publicznego,
e) kompletowanie dokumentacji z postgpowania o zamowienie publiczne,
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f) prowadzenie terminarza zwolnien zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

g) opracowanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

h) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych,

1) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Urzedu w zakresie ustawy i prawo zamowien
publicznych.

6. W zakresie polityki informacyjnej, promocji i turystyki

a) prowadzenie polityki informacyjnej w zakresie dziatalnosci Wojta Gminy Pokdj 1 Urzedu
Gminy Pokoj,

b) prowadzenie spraw obejmujacych ksztattowanie wlasciwego wizerunku Wojta Gminy Pokoj 1
Urzedu Gminy Pokoj,

c¢) redagowanie, wydawanie i kolportaz czasopisma samorzagdowego gminy Pokoj,

d) przygotowywanie i aktualizowanie materiatéw informacyjnych serwisu internetowego urzedu
— www.gminapokoj.pl

e) sporzadzanie i zamieszczanie informacji na tablicach ogloszeniowych i w gablotach na
terenie gminy,

f) obsluga informacyjna $rodkow masowego przekazu - prasa, radio, tv - na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo prasowe,

g) monitoring mediéw oraz przekazywanie informacji i publikacji dotyczacych gminy,

h) monitoring sytuacji spoteczno-gospodarczej gminy, w tym dokonywanie analiz i opracowan
dot. tendencji rozwojowych gminy,

1) opracowanie 1 realizacja kampanii promocyjnej gminy, w tym tworzenie i rozpowszechnianie
materialéw informacyjno-promocyjnych,

j) promowanie potencjalu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy w kraju i za
granicg, w tym udziat w targach i wystawach oraz organizacja konferencji,

k) uczestnictwo w dziataniach promocyjnych oraz przedsigwzigciach rozwojowych z udziatem
innych jednostek samorzadu terytorialnego,

1) inicjowanie 1 koordynacja wspotpracy z samorzadem gospodarczym gminy,

m) kompleksowa obstuga potencjalnych inwestoréw, w tym przygotowywanie ofert i
nawigzywanie kontaktow z inwestorami,

n) wspieranie przedsiewzig¢ w ramach partnerstwa spotecznego,

0) wspotpraca z lokalnym $rodowiskiem przedsigbiorcow i pracodawcow.

p) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o uslugach turystycznych, w tym prowadzenie
ewidencji obiektéw innych niz hotelarskie,

7. W zaKkresie zarzadzania projektami samorzadowymi

a) monitoring funduszy i1 programow pomocowych dla okre$lenia mozliwosci pozyskania
srodkdw zewngtrznych na realizacj¢ projektow na potrzeby gminy, w tym: jednostek
organizacyjnych gminy, samorzadowych instytucji kultury, organizacji pozarzadowych i
innych podmiotdéw dziatajacych na terenie gminy,

b) opracowanie projektdw oraz sporzadzanie wniosko6w o wsparcie finansowe z programow
pomocowych (krajowych i zagranicznych), w tym z funduszy Unii Europejskiej,

¢) sporzadzanie raportow, sprawozdan i rozliczanie projektow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i instrukcjami,

d) realizacja programéw, w tym "Odnowa wsi", ,,Sie¢ najciekawszych wsi”.

5.5. URZAD STANU CYWILNEGO

1. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego okresla ustawa prawo o aktach stanu cywilnego oraz przepisy
wykonawcze i szczegdlne.
2. Do ustawowych zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
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1) przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstapieniu w zwigzek malzenski w lokalu
USC i poza lokalem USC,

2) rejestracja urodzen,matzenstw i zgonow,

3) migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,

4) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

5) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL,

6) nadawanie numeru PESEL noworodkom,

7) przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkdéd do zawarcia matzenstwa
cywilnego lub malzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi,

8) prostowanie bledéw i uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego,

9) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,

10) wydawanie odpiséw aktu stanu cywilnego,

11) wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych brak okolicznos$ci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa, ze zgodnie z
prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
b) o stanie cywilnym,
¢) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
d) o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego i braku ksiggi stanu cywilnego,
e) o przyjetych sakramentach,

12) przyjmowanie oswiadczen:
a) 0 uznaniu ojcostwa,
b) od 0s6b rozwiedzionych o powrocie do nazwiska poprzednio noszonego,
¢) o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki, ktory nie jest ojcem dziecka,
d) o zmianie imion noworodkom,
e) o nazwisku jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa oraz nazwisku ich
dzieci,

13) wydawanie zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uplywem terminu, o ktorym mowa
w art. 4 ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy,

14) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska,

15) dotaczanie do aktu stanu cywilnego wzmianek dodatkowych,

16) zamieszczanie w aktach stanu cywilnego przypiskow,

17) organizowanie jubileuszy 50 i 60-lecia pozycia matzenskiego,

18) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

19) prowadzenie archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 6. ZASADY PROWADZENIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do samokontroli polegajacej na przestrzeganiu
prawidlowosci wykonywanych czynnosci, z uwzglgdnieniem przepisOw prawa, postanowien
Regulaminu i zakresu obowigzkow na stanowisku.

2. Osoby kierujace pracg referatow sprawuja biezaca kontrole wykonywania zadah przez
pracownikow  podleglych. W razie stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosci
przeprowadzana jest kontrola szczegdtowa wewnetrzna na poszczegdlnych stanowiskach, z
ktoérej sporzadzany jest protokot, ktéry (po podpisaniu przez kontrolujacego i kontrolowanego)
przedktadany jest Wojtowi.

3. Kontrola wewngetrzna moze by¢ przeprowadzona rowniez w przypadku zlozenia skargi na
dziatania pracownika lub na polecenie Wojta.

4. W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, ktorej zasady i standardy okresla o odrgbne
zarzadzenie Wojta.
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Rozdzial 7. ZASADY SPORZADZANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

1. Projekty aktow prawnych wydawanych przez Wojta sporzadzaja pracownicy Urzedu zgodnie z
zakresem realizowanych zadan lub na polecenie Wojta.

2. Projekty uchwat Rady sporzadzane sa przez pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Gminy - zgodnie z posiadang przez te osoby wilasciwoscig rzeczowg albo na
polecenie Woijta.

3. Osoby sporzadzajace projekt aktu prawnego ponosza odpowiedzialno$¢ za jego terminowe
przygotowanie oraz poprawno$¢ prawng i merytoryczng.

4. Projekty aktow prawnych Wojta nie wymagaja, co do zasady zaopiniowania przez radce
prawnego i sg przekazywane bezposrednio do akceptacji i podpisu Wojta.

5. Projekty uchwal Rady przekazywane sa pracownikowi prowadzacemu obstuge Rady, ktory
przedktada je do zaopiniowania radcy prawnemu, a nastgpnie przekazuje radnym zgodnie z
porzadkiem obrad sesji Rady ustalanym przez Przewodniczacego Rady.

6. Wojt moze zobowigza¢ osobe, ktéra sporzadzita projekt uchwaty do zreferowania radnym
zagadnien zwigzanych z trescig tego aktu na posiedzeniach wlasciwych komisji Rady oraz na
sesji.

Rozdzial 8. OBIEG I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. W Urzegdzie przyjeto tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.
2. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism w Urzedzie

stosowane sg przepisy powszechnie obowigzujace:

1) instrukcja kancelaryjna,

2) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gminy,

3) instrukcji archiwalna.
3. Za prawidlowe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji na stanowisku pracy odpowiada

pracownik zatrudniony na tym stanowisku.
4. W Urzedzie funkcjonuje archiwum zaktadowe. Archiwizacja dokumentoéw nastgpuje zgodnie z

zasadami Instrukcji archiwalnej dla organéw gminy.

Rozdzial 9. OGOLNE ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

1. Interesanci przyjmowani sg przez pracownikow w godzinach pracy Urzedu.

2. Pracownicy maja obowigzek obstugiwaé interesantow bez zbednej zwloki, uprzejmie,
sposob sumienny i bezstronny.

3. Zasady postgpowania w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej okresla
Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne.

4. Zasady postgpowania w sprawach skarg i wnioskdw reguluja przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz Zarzadzenie Wojta w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania
skarg 1 wnioskow w Urzedzie.

Rozdzial 10. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach dotyczacych Urzedu nieuregulowanych w Regulaminie, decyzje podejmuje Wojt
wydajac odrebne zarzadzenia.
2. Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do kompetencji Wojta.
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