Zakacznik 1 do zarzadzenia nr OR.1.120.14.2025
Wojta Gminy Pokdj z dnia 29.08.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY POKOJ

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy Pokdj, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Pok¢j, zwanego dalej Urzgdem,
2) strukture organizacyjng Urzedu,

3) zadania wykonywane przez Wojta i kierownictwo Urzedu,

4) podzial zadan w poszczegolnych referatach Urzedu,

5) zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

6) zasady sporzadzania projektéw aktow prawnych,

7) obieg i przechowywanie dokumentow,

8) ogolne zasady obstlugi interesantdow.

2. llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:
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1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pokoj,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Pokdj,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pokdj,

4) Urzgdzie — 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) Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,

9) Interesancie — nalezy przez to rozumie¢ osobe majacg interes w zalatwieniu sprawy
w Urzedzie.

10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o samorzadzie gminnym.

§2
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy, ktorej dochody 1 wydatki w catosci okreslone sg uchwalg

budzetowa.

. Urzad jest jednostka Gminy przy pomocy ktorej Wojt jako organ wykonawczy Gminy wykonuje

swoje zadania.

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

wynikajacych z przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, prawa miejscowego oraz uchwat
Rady, jak rowniez zapewnienie realizacji zarzadzen i innych polecen Wojta.
W Urzedzie prowadzona jest kompleksowa obstuga Rady 1 jej komisji oraz radnych.

. Siedziba Urzedu miesci si¢ w miejscowosci Pokoj, ul. Sienkiewicza 8.

Urzad zapewnia wspdlng obstuge finansowa, administracyjng i organizacyjng jednostkom
organizacyjnym Gminy zaliczanym do sektora finanséw publicznych, zgodnie z uchwatami Rady.



7. Wojt 1 pozostali pracownicy Urzgdu sg pracownikami samorzagdowymi.

8. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie podporzadkowania stuzbowego okreslonego
w strukturze organizacyjnej Urzedu, podzialu czynnosci 1 indywidualnej odpowiedzialnos$ci
stuzbowej pracownikow za wykonanie powierzonych im zadan.

9. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

10. Urzad dziata w oparciu o przepisy:

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

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

3) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie
niektorych ustaw,

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

5) Statutu Gminy,

6) Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Pokdj.

11. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeksu
Postepowania Administracyjnego chyba, ze przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

12. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych i biurowych w Urzedzie reguluje
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych, niniejszy Regulamin oraz zarzadzenia Wojta Gminy.

13. Zasada funkcjonowania Urzedu jest jednoosobowe kierownictwo, podzial czynno$ci i
indywidualna odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan.

14. Przy realizacji swoich zadan pracownicy Urzedu kierujg si¢ w szczegdlno$ci zasadami:

- praworzadnosci,

- shuzebnos$ci wobec spotecznos$ci lokalne;,

- racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.
15. Urzad czynny jest od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7 *° do 153,
16. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw w soboty oraz dni powszednie.

§3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU, ZAKRES DZIALANIA
I KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU

1. Wojt jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich jego pracownikow.
2. Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sa:
1) Wéjt Gminy (WT),
2) Zastgpca Wojta Gminy (ZW),
3) Sekretarz Gminy (OR.S),
4) Skarbnik Gminy (FIN.I),
5) Kierownicy Referatow (OR.I, FIN.I, SG.I),
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC).
3. W sktad Urzgdu wchodza:
1) komorki organizacyjne, ktore przy oznaczaniu spraw uzywaja nastgpujacych symboli:
a) RG — Biuro Rady Gminy,
b) OR — Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych,
c¢) FIN — Referat Finansowy,
d) SG — Referat Inwestycji, Planowania i Realizacji Strategii Gminy,
e) USC — Urzad Stanu Cywilnego.
2) samodzielne stanowiska pracy, ktdre przy oznaczaniu spraw uzywaja nastepujacych
symboli:
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a) ST.I — Stanowisko ds. zamowien publicznych;
b) ST.II — Stanowisko ds. inwestycji i drogownictwa;
c¢) ST.III — Stanowisko ds. gospodarki mieniem, nieruchomosciami i zagospodarowaniem
przestrzennego;
d) RP — Radca Prawny;
Strukture organizacyjng Urzgdu okre$la schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do
Regulaminu.

. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
. Podzialu referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wojt.
. W strukturze urzegdu mogg funkcjonowa¢ samodzielne stanowiska pracy w przypadkach, w

ktorych pracownikom powierzono samodzielne wykonywanie wyodrgbnionych zadan ze wzgledu
na zakres ich czynno$ci i1 specyfike, co wymaga bezposredniego ich podporzadkowania
kierownictwu Urzedu. Stanowiska te tworzy si¢ takze, gdy przewiduja to przepisy prawa.

. Wojt moze powolywaé petnomocnikow lub powierza¢ pracownikom stale lub okresowe

wykonywanie dodatkowych funkcji wynikajacych w szczegdlnosci: z ustaw szczegdlnych,
zawartych porozumien lub przepisow wewnetrznych.

. Funkcje okreslone w pkt. 8 nie stanowia, co do zasady odrebnych stanowisk pracy lecz przypisane

sa okre§lonym pracownikom jako zadania dodatkowe na zajmowanych przez nich stanowiskach,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

Zasady podlegto$ci stluzbowej pelnomocnikéw oraz osob petnigcych dodatkowe funkcje
w Urzedzie, w odniesieniu do powierzonych im zadan, okresla Wojt.

Powolanie pelnomocnika i powierzanie funkcji, o ktorych mowa w pkt. 8 nastepuje w formie
pisemnej (odrebne zarzadzenie lub upowaznienie podpisane przez Wojta).

§4
ZADANIA WYKONYWANE PRZEZ WOJTA

Do kompetencji Wojta jako kierownika Urzedu nalezy w szczego6lnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych oraz podejmowanie innych
decyzji z zakresu administracji publiczne;,

3) przyjmowanie o$wiadczenia o stanie majatkowym od Zastgpcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, osob zarzadzajacych oraz pracownikéw
samorzagdowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych,

4) rozstrzyganie spraw 1 zagadnien nalezacych do jego wilasciwosci w zakresie wewngtrznego
kierownictwa urzedem w formie zarzadzen, decyzji, wytycznych, zalecen, postanowien,
polecen stuzbowych 1 instrukcji,

5) wykonywanie wobec pracownikow Urzedu czynno$ci z zakresu prawa pracy, stosownie do
przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz przepisow
powiazanych, realizacja ogdlnych zasad polityki kadrowej,

6) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw, dla ktorych Wojt jest bezposrednim
przetozonym oraz przyjmowanie do akceptacji wynikow okresowej oceny pracownikow
dokonanej przez osoby kierujace referatami,

7) udzielanie imiennych upowaznien i1 pelnomocnictw do dziatania w imieniu Wojta jako
kierownika Urzedu,

8) powierzanie Zastepcy Wojta lub Sekretarzowi wykonywania zadan Gminy w imieniu Wojta,
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9) zatwierdzanie zakresoOw zadan i kompetencji pracownikéw Urzedu,
10) rozstrzyganie ewentualnych sporow kompetencyjnych miedzy referatami lub pracownikami
Urzedu,
11) przedktadanie projektow uchwat Radzie,
12) wykonywanie zadan z zakresu obronnos$ci kraju i zapewnienia fadu i porzadku publicznego,
13) sprawowanie kontroli zarzadcze;.
Wojt wykonuje zadania Gminy wynikajace z przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego,
niezastrzezone dla Rady.
Wojt wykonuje uchwaty Rady, porozumienia i umowy zawarte przez Gmin¢ oraz zalecenia
organdw nadzoru nad Gming.
Zadania Wojta jako organu wykonawczego i1 reprezentanta Gminy wynikajag z Ustawy oraz
z przepisow szczegolnych.
Wojt inicjuje 1 koordynuje przedsiewzigcia w dziedzinie rozwoju gospodarczego i1 kulturalnego
Gminy oraz bezpieczenstwa publicznego.
Woéjt wykonuje zadania szefa obrony cywilnej oraz realizuje zadania wynikajace z ustawy o
ochronie ludnosci i obronie cywilne;.
Wt przyjmuje slubowania od nowo zatrudnionych pracownikow.
Do podpisu Wojta zastrzezone sg w szczegolnosci nastgpujace dokumenty:
1) korespondencja kierowana do naczelnych i centralnych organéw wtadzy, a w szczegdlnosci do
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Marszatkow Sejmu 1 Senatu, Prezesa Rady Ministrow,
ministréw 1 postow, jak rowniez pisma do Wojewody 1 Marszatka Wojewodztwa,
2) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych Gminy,
3) pisma do organ6éw sprawujacych nadzor nad Gming oraz do organéw kontroli zewngtrzne;j,
jak rowniez 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 1 porozumienia zawierane przez Gming,
7) zarzadzenia Wojta.

§5
ZADANIA ZASTEPCY WOJTA

Do zadan i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) przejmowanie zadan i kompetencji Wojta w przypadkach okreslonych w Ustawie,

2) wspomaganie Wojta w prowadzeniu biezacej dziatalno§ci Gminy 1 Urzedu oraz
zastgpowanie Wojta podczas kazdej jego nieobecnosci,

3) samodzielne wykonywanie zadan Gminy w zakresie wskazanym w odrgbnym zarzadzeniu
Woita,

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

5) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy, w tym podpisywanie umoéw, w granicach
udzielonych przez Wdjta upowaznien i pelnomocnictw,

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

7) przygotowywanie projektow uchwat Rady i1 zarzadzen Wojta w sprawach nalezacych do
zadan 1 kompetencji Zastepcy Woijta,
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8) przygotowanie i realizacja zadan budzetowych w zakresie inwestycji.

2. Zastepca Wojta kieruje Referatem Inwestycji, Planowania i Realizacji Strategii Gminy, sprawuje

nadzor nad realizacjg zadan Referatu okreslonych w Regulaminie, w ramach tego zadania do jego
obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja dzialan zwigzanych z opracowywaniem, wdrazaniem oraz realizacjg strategii
gminy,
2) koordynacja zadan i obstuga kancelaryjno-administracyjna Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,
3) koordynacja dziatan zwigzanych z wykonywaniem przez osoby skazane nieodplatne;j,
kontrolowanej pracy na cele spoleczne, w tym wspotpraca z kuratorami sgdowymi
1 prowadzenie dokumentacji,
4) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg funduszu soteckiego,
5) przygotowywanie projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych spraw
1 posiadanych kompetenc;ji,
6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z Regulaminu i odrebnych zarzadzen Wojta,
7) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub wedlug udzielonych pisemnych
upowaznien.

4. Zastepca Wojta wykonuje swoje zadania przy pomocy pracownikow Referatu Inwestycji,

Planowania i Realizacji Strategii Gminy.

5. Zastgpca Wojta ustala organizacj¢ pracy i podzial zadan w Referacie Inwestycji, Planowania i

Realizacji Strategii Gminy.

§6
ZADANIA SEKRETARZA GMINY

1. Sekretarz wspomaga Wojta w biezacej dziatalno$ci Gminy.
2. Do zadan Sekretarza nalezy:

1.

1) samodzielne prowadzenie spraw Gminy, w granicach powierzonych przez Wojta w odrgbnym
zarzadzeniu,
2) wydawanie 1 podpisywanie w imieniu Wojta decyzji administracyjnych - stosownie do
posiadanego pisemnego upowaznienia Wojta,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg, wnioskow 1 petycji,
w tym prowadzenie ich rejestrow,
4) realizacja procedur kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy,
5) prowadzenie rejestru zarzadzen,
6) przygotowywanie projektéw uchwatl Rady i1 zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych spraw
1 posiadanych kompetenc;ji,
7) wykonywanie innych zadan wynikajacych z Regulaminu 1 odrebnych zarzadzen Wojta,
8) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub wedlug udzielonych pisemnych
upowaznien.

§7
ZADANIA SKARBNIKA GMINY

Skarbnik jest gtéwnym ksiggowym budzetu Gminy.



2. Skarbnik wykonuje zadania wynikajace w szczeg6élnos$ci z ustawy o finansach publicznych,

3.

4.

5.

o samorzadzie gminnym, o rachunkowos$ci oraz czynnosci przewidziane dla gtéwnych ksiegowych.
Skarbnik kieruje Referatem Finansow 1 sprawuje nadzor nad realizacja zadan Referatu okreslonych
w Regulaminie.

Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika nalezy:

1) realizacja ustawowej kompetencji do kontrasygnaty o$wiadczen woli sktadanych w imieniu
Gminy, mogacych spowodowac powstanie zobowigzan majatkowych,

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

3) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego i uchwatami 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 uchwate budzetowg oraz zarzadzen w sprawie
zmian budzetu Gminy i planu finansowego,

6) przygotowanie projektu i zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej,

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

8) dokonywanie zmian w planie dochodéw 1 wydatkow budzetu Gminy na podstawie uchwat
Rady i zarzadzen Wojta,

9) nadzor nad wlasciwym wykonywaniem budzetu Gminy, w tym w szczegdlno$ci czuwanie nad
przestrzeganiem dyscypliny finansow publicznych przez pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

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

11) organizowanie wtasciwego obiegu dokumentow ksiegowych i finansowych w zakresie
dochodéw budzetu Gminy,

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

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 1 finansowych,
w szczegblnosci kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tych operacji,
w zakresie dochodoéw budzetu Gminy (Organu),

17) opracowywanie projektow uchwat Rady 1 zarzadzen Wojta w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem gospodarki finansowej Gminy,

18) przygotowywanie projektow zarzadzen Wojta, w tym w szczegolnosci w sprawach z zakresu:
kontroli 1 obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie, obrotu drukami S$cislego
zarachowania obstugi kasowej, zaktadowego planu kont i innych zarzadzen finansowych, do
wydania ktorych obliguja Wojta przepisy prawa,

19) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z wymogami przepisow
prawa,

20) wspoltpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowa w Opolu, bedaca organem nadzoru finansowego
nad Gmina, w tym terminowe przekazywanie sprawozdan oraz zarzadzen Wojta,

Skarbnik wykonuje zadania przy pomocy pracownikow Referatu Finansowego.



6. Skarbnik ustala organizacje¢ pracy i podziat zadan w Referacie Finansowym.

§8
ZADANIA I OBOWIAZKI KIEROWNIKA REFERATU ORGANIZACYJNEGO I SPRAW
SPOLECZNYCH

1. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych sprawuje nadzor nad realizacjg zadan
Referatu okreslonych w Regulaminie, w ramach tego zadania do jego obowigzkoéw nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu zgodnie z Regulaminem oraz innymi zarzadzeniami Wojta,

2) sprawowanie biezacego nadzoru nad wlasciwg organizacjg pracy w Urzedzie, przestrzeganiem
wewnetrznego porzadku i bezpieczenstwa pracy w Urzedzie 1 informowanie Woéjta o wszelkich
nieprawidlowosciach,

3) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych, w tym regulaminow, ktore Wojt jako
kierownik Urzedu obowigzany jest ustali¢ stosownie do przepisOw prawa powszechnie
obowigzujacego,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow do pracy w urzgdzie, w tym
oglaszanie naboru i prowadzenie calej procedury stosownie do obowigzujacych przepisow,

5) organizowanie sluzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialno$cig stuzbowa i1 dyscyplinarng pracownikow
Urzedu,

7) nadzér nad przeprowadzaniem okresowej oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie,

8) koordynacja dziatanh dotyczacych wyborow sottysow 1 rad soteckich oraz obstuga
administracyjna tych wyboréw,

9) wspotpraca z Radg Gminy w zakresie zapewnienia warunkow jej funkcjonowania i kierowanie
praca Biura Rady Gminy,

10) koordynacja dzialan Urzedu obejmujacych zatatwianie spraw z zakresu dzialalno$ci
lobbingowej w procesie stanowienia prawa,

11) koordynacja dzialan w zakresie udostgpniania informacji publicznej,

12) realizacja zadan Wojta jako organu prowadzacego szkoly i przedszkola, wynikajacych
z przepisdw prawa powszechnie obowigzujacego oraz uchwat Rady,

13) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

14) nadzor 1 koordynacja dziatalnosci:

a) placowek oswiatowych funkcjonujacych na terenie Gminy,
b) Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Pokoju,
¢) Gminnej Biblioteki Publicznej w Pokoju,
d) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pokoju;
15) nadzo6r nad realizacja uméw partnerskich Gminy 1 wymiany zagranicznej,
16) wykonywanie innych zadan wynikajacych z Regulaminu i odrebnych zarzadzen Wojta,
17)wykonywanie innych zadanh na polecenie Wojta lub wedlug udzielonych pisemnych
upowaznien,
18) nadzor nad prowadzeniem ewidencji kontroli zewngtrznych,
19) koordynowanie audytu wewngtrznego,



20) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy o ochronie
sygnalistow.

§9
ZADANIA I OBOWIAZKI WSPOLNE DLA KIEROWNIKOW REFERATOW

1. Kierownicy odpowiedzialni sg przed Wojtem za merytoryczng prawidtowos¢ 1 zgodnos$¢ z prawem
przygotowywanych dokumentow, decyzji 1 wnioskow w zakresie wykonywania zadan okreslonych
dla referatow zar6wno w sprawach zastrzezonych do rozstrzygni¢cia i podpisu Wojta, jak 1 w
sprawach, w ktorych oni sami lub ich pracownicy dziataja w imieniu Wojta 1 z jego
upowaznieniem.

2. Do wspolnych zadan oso6b kierujacych praca referatow nalezy:

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

2) ustalanie zakreséw zadan i kompetencji dla poszczegdlnych pracownikoéw referatu oraz zasad
wzajemnego zastepstwa w czasie nieobecnosci i przedktadanie ich Wojtowi do akceptacji,

3) zapewnienie terminowej, kompetentnej, uprzejmej, bezstronnej i zgodnej z przepisami prawa
obslugi interesantéw w referacie,

4) wnioskowanie do Wojta w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania lub
karania pracownikéw podlegtych,

5) opiniowanie wnioskéw pracownikow podleglych o udzielenie urlopu,

6) delegowanie pracownikéw podleglych na szkolenia,

7) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw podleglych zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w Urzedzie,

8) udostgpnianie informacji publicznej na wniosek - w zakresie spraw nalezacych do wiasciwosci
referatu,

9) wykonywanie polecen 1 zarzadzen Wojta dotyczacych pracy referatu,

10) opracowywanie projektow zarzadzen Wojta — zgodnie z poleceniami 1 wskazaniami Wojta.

3. Osoby kierujace pracg referatow ponoszg odpowiedzialno$¢ za sprawne 1 zgodne z obowigzujacym
prawem wykonanie zadan przypisanych tym referatom.

4. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy oraz inni pracownicy Urzgdu moga wydawacé lub podpisywac
decyzje administracyjne tylko w przypadku posiadania pisemnego upowaznienia udzielonego przez
Wojta. Rejestr udzielonych upowaznien prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym.

5. Kierownicy referatow oraz inni pracownicy Urzedu uczestnicza w sesjach Rady oraz
w posiedzeniach komisji na polecenie stuzbowe Wojta.

§10
ZADANIA 1 OBOWIAZKI WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU

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

2. Do zadan i obowigzkéw wspolnych dla wszystkich pracownikow Urzedu nalezy w szczego6lnosci:
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 budzetowej,

4) przestrzeganie terminOw zatatwiania spraw,

5) wspotdziatanie z organami administracji rzagdowe;j, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
innymi podmiotami w zakresie niezb¢dnym do wykonania zadan,

6) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych spraw,

7) nieustanne samoksztatcenie, a w szczegdlnosci biezaca analiza przepisOw prawa w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku pracy,

8) nalezyte ewidencjonowanie, przechowywanie akt i innych dokumentéw oraz poszanowanie i
zabezpieczenie przedmiotéw pracy, oraz uzytkowanych pomieszczen i urzadzen biurowych,

9) staranne tworzenie, prowadzenie, gromadzenie 1 przygotowanie do archiwizacji akt
prowadzonych spraw, stosownie do obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa,

10) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, stosownie do zasad okreslonych odrgbnymi
przepisami, w tym Zarzadzeniami Wojta,

11) sygnalizowanie bezposredniemu przetozonemu lub Wojtowi wszelkich spostrzezonych
nieprawidtowosci majacych znaczenie dla wykonywania zadan przez Urzad,

12) sprawna, zgodna i merytoryczna wspotpraca z innymi pracownikami Urzedu,

13) przygotowywanie i przekazywanie do zamieszczenia w BIP informacji publicznej podlegajacej
obowigzkowi publikacji 1 dbato$¢ o jej aktualizacjg,

14) przygotowywanie projektow decyzji 1 zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku,

15) aktywne uczestniczenie w tworzeniu pozytywnego wizerunku Urzedu, wystepowanie
z wnioskami do przelozonych, w szczegodlnosci w sprawach usprawnienia pracy referatu
i Urzedu.

§11
REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW SPOLECZNYCH

1. Pracg referatu kieruje Kierownik Referatu.
2. Do zadan wykonywanych w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spolecznych naleza sprawy:
1) Kancelaryjno — administracyjne, ktoére obejmuja w szczegolnosci:

a) prowadzenie sekretariatu Wojta, w tym kalendarza spotkan 1 wyjazdow stuzbowych,

b) wykonywanie zadan punktu kancelaryjnego, okre$lonych w instrukcji kancelaryjnej oraz
przepisami wewnetrznymi,

c) obstuga konta skrzynki elektronicznej urzedu (e-puap, e-dorgczenia, inne wynikajagce z
odrebnych uregulowan),

d) nadawanie przesylek do wyslania w siedzibie operatora pocztowego oraz odbidr przesylek
nadestanych,

e) przekazywanie przesylek do dekretacji, a nastgpnie - zgodnie z dekretacja dokonang przez
Wojta lub w razie jego nieobecnosci — przez Zastepce Wojta lub Sekretarza - na stanowiska
pracy,

f) przyyjmowanie pism sgdowych nadsytanych w celu ich ogloszenia, prowadzenie ich ewidencji,
umieszczanie na tablicy ogloszen Urzedu oraz terminowe ich odsytanie z informacja o okresie,
w jakim byly wywieszone,

g) prenumerata czasopism i zaopatrywanie Urzgdu w wydawnictwa specjalistyczne,

h) gromadzenie dokumentacji i prowadzenie rejestrow:



i)
3

k)

- udzielonych przez Wéjta pelnomocnictw i upowaznien,

- kontroli zewngtrznych prowadzonych w Urzedzie,

- wnioskéw o dostep do informacji publicznej,
prowadzenie spraw w zakresie poswiadczania wilasnorgecznosci podpisu oraz poswiadczania
pozostawania osoby przy zyciu,
obstuge dokumentacji w zakresie podrozy stuzbowych, w tym wydawanie pracownikom
drukow delegacji do odbycia podrézy stuzbowej i prowadzenie ich ewidencji,
prowadzenie grafiku korzystania z sali narad Urzedu.

2) Kadrowe, w tym bezpieczenstwa i higieny pracy, obejmujace w szczegolnosci:

a)

b)
©)

d)

g)

h)

i
i)
K
)

obsluga zatrudnienia pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy obejmujgca w
szczegblnosci przygotowywanie niezbednych dokumentow zwigzanych z nawigzywaniem
stosunku pracy, jego przebiegiem i rozwigzaniem,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, w tym:

- list obecnosci,

- ewidencji wyj$¢ stuzbowych 1 prywatnych,

- kart urlopowych;
prawidlowe i terminowe naliczanie oraz przygotowanie do wyplaty naleznych pracownikom
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy, nagrod jubileuszowych,
organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy 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 i1 kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, ich publikacja oraz przekazywanie ich do wilasciwych
organdw, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
prowadzenie spraw w zakresie poswiadczania pracy w gospodarstwie rolnym na podstawie
zeznan swiadkow,
wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia,
prowadzenie dokumentacji PPK,
sporzadzanie sprawozdan GUS,
wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy,

3) Obstugi Rady, obejmujace w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

wspotprace z Przewodniczacym Rady 1 przewodniczacymi komisji Rady w zakresie
organizowania sesji 1 posiedzen komisji,

przygotowanie materiatdw na sesje Rady i posiedzenia komisji oraz zapewnienie terminowego
ich przekazania Radnym,

podawanie do publicznej wiadomosci informacji o terminie sesji Rady i planowanym porzadku
obrad,

techniczne przygotowanie sesji Rady 1 ich protokotowanie,

prowadzenie peinej dokumentacji zwigzanej z pracami Rady 1 jej komisji, w tym prowadzenie
rejestru 1 zbioru uchwat Rady, protokolow sesji 1 posiedzen Komisji i innej dokumentacji
wytworzonej w zwigzku z dziatalnoscig Rady 1 jej komisji,
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g)
h)
i)
h)
k)

D

m)
n)
0)
p)

przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru nad Gming oraz do ogloszenia w Wojewddzkim
Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Opolskiego - stosownie do obowigzujacych w tym
zakresie uregulowan prawnych,

przekazywanie uchwal Rady podmiotom zobowigzanym do ich wykonania lub podmiotom, z
dziatalno$cig ktérych wigze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,

przekazywanie uchwat Rady podmiotom zobowigzanym do ich wykonania lub podmiotom, z
dziatalnoscig ktorych wiaze si¢ zakres przedmiotowy danej uchwaty,

zapewnienie zamieszczenia uchwatl Rady na stronie BIP,

prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji sktadanych przez Radnych oraz koordynacja dziatan
zwigzanych z terminowym zatatwieniem interpelacji,

gromadzenie o$wiadczen majatkowych radnych, ich publikacja oraz przekazywanie ich do
wlasciwych organow, zgodnie z odregbnymi przepisami,

udzielanie radnym pomocy organizacyjnej i administracyjno-prawnej w wykonywaniu
mandatu,

sporzadzanie list wyptat diet za udziat radnych w sesji 1 posiedzeniach komisji Rady,
organizacja wyborow soltysow i rad soleckich,

wspolpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy, organizacja obstugi zebran wiejskich,
multimedialna obstuga sesji Rady Gminy i rejestracja ich nagran.

4) Administracyjno — gospodarcze, do ktorych nalezg w szczegdlnosci:

a)

b)
©)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

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

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

nadzor nad sprawnoscia gasnic i hydrantéw i1 terminowoscig ich przegladow,

koordynacja spraw dostepnosci,

prowadzenie rejestru kart drogowych 1 kart sprzgtu dla gminnych OSP,

prowadzenie rejestru szkolef pracowniczych,

zaopatrywanie Urzedu w niezbgdne pieczecie 1 prowadzenie ich ewidencji,

gospodarowanie tablicami informacyjnymi w Urzedzie,

zapewnieniem utrzymania porzadku i czysto$ci w budynku Urzedu,

obstuga grupowego ubezpieczenia na zycie pracownikéw Urzedu i jednostek podleghych,

5) Ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

przyjmowanie wnioskdw CEIDG-1 dotyczacych wpisow do Centralnej Ewidencji 1 Informacji
o Dziatalnosci Gospodarczej, zmian, wykreslenia, zawieszenia 1 wznowienia dziatalno$ci
gospodarczej,

sprawdzanie wnioskow pod wzgledem poprawnosci wypeienia,

wprowadzanie danych z wniosku do centralnej ewidencji,

uzupetiania brakujacych danych we wpisach juz istniejacych,

weryfikacja wniosku wprowadzonego do CEIDG,

elektroniczne podpisywanie wniosku 1 jego przestanie,

wydruk potwierdzenia wystania wniosku,

wydruk potwierdzenia dokonania wpisu, zmiany wykreslenia, zawieszenia wznowienia

dziatalnosci.
6) Wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, w tym w szczegdlnosci:
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a)
b)

¢)

d)
e)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia i sprawdzanie ich kompletnosci,

wydawanie zezwolen lub decyzji odmawiajacej wydania zezwolenia,

okreslanie wysoko$ci optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
1 nadzor nad ich terminowym wnoszeniem,

przyjmowanie o§wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych za rok ubiegty,
przygotowanie decyzji o wygasni¢ciu albo cofnigciu zezwolenia w przypadkach prawem
okreslonych.

7) Spraw spotecznych, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)
¢)

d)

e)
f)

opracowywanie i realizacja programéw polityki zdrowotnej,

prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie realizacji programéw zdrowotnych,

inne zadania Gminy zwigzane bezposrednio ze sprawami dotyczacymi zdrowia i ustug
spotecznych,

kompleksowa realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia pracownikow mlodocianych, w tym wydawanie decyzji administracyjnych
w przedmiocie przyznania lub odmowy dofinansowania,

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

realizacja, koordynacja dziatan wynikajacych z ustawy o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami,

8) Partnerstwa zagranicznego, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)
©)

realizacja zadan wynikajacych z umoéw partnerskich Gminy 1 wymiany zagranicznej, w tym
koordynacja czynno$ci zwigzanych z organizowaniem wyjazdow delegacji Gminy do gmin
partnerskich oraz wizyt go$ci z gmin partnerskich w Gminie,

organizowanie i przygotowanie imprez, uroczystosci z partnerami zagranicznymi,

wspotpraca z innymi podmiotami w sprawach partnerstwa gmin.

9) Informatyki, w tym w szczego6lnosci:

a)
b)

©)
d)

edytowanie i aktualizacja strony internetowej Gminy,

obstuga Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), w tym:

- zamieszczanie informacji na stronie BIP na wniosek W¢jta i pracownikéw Urzedu,

- aktualizacja informacji zawartych na stronie BIP,

administracja systemow informatycznych oraz teleinformatycznych,

sprawowanie nadzoru nad spelnianiem przez systemy informatyczne wykorzystywane
w Urzedzie warunkoéw technicznych 1 bezpieczenstwa, okreslonych przepisami prawa,
prowadzenie diagnostyki 1 konfiguracja komponentéw komputerow,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z instalacjg systemow operacyjnych oraz konfiguracja
nowych komputeréw jak rownie z ponowng instalacja systemu w trakcie uzytkowania,
instalowanie 1 aktualizacja oprogramowania antywirusowego,

udzielanie pomocy pracownikom Urzedu przy wykonywaniu czynnosci w systemach
informatycznych na stanowiskach pracy,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu,

obstluga informatyczna sesji Rady Gminy,

dokonywanie zakupoéw sprzetu komputerowego 1 materialow eksploatacyjnych,

zabezpieczenie serwisu sprzetu komputerowego i1 niezbednych napraw,

wspolpraca z firmami obstugujacymi poszczegélne systemy informatyczne w Urzedzie,
archiwizacja danych na serwerze Urzgdu,
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t)

zakup materiatow 1 ustug w zakresie tacznosci telefonicznej, w tym zakupu aparatow
telefonicznych,

zatatwianie formalnos$ci zwigzanych z wnioskami o wydanie i1 aktualizacje podpisow
elektronicznych dla pracownikéw Urzedu wskazanych przez Woijta,

wspotpraca z firmg zewnetrzng Swiadczacg ushugi w zakresie ochrony danych osobowych,
wspolpraca z firmg zewnetrzng $wiadczacg ushugi ochrony fizycznej urzgdu oraz
monitorowania lokalnego systemu alarmowego,

zabezpieczenie mienia Urzgdu, w tym nadzor nad funkcjonowaniem instalacji alarmowej oraz
wspolpraca z podmiotem prowadzacym monitoring instalacji,

zarzadzanie systemem monitoringu wizyjnego urzedu, w tym udostepnianie nagrania organom
$cigania oraz innym uprawnionym podmiotom.

10) Spraw Obywatelskich w zakresie ewidencji ludnosci, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
)

prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze mieszkancéw prowadzonym przez Wojta
w systemie teleinformatycznym,

prowadzenie ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL poprzez gromadzenie i aktualizacje
danych, w zakresie okreslonym przepisami prawa,

udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

prowadzenie spraw zwigzanych z zastrzeganiem numeru PESEL,

przekazywanie wlasciwym dyrektorom szkoél podstawowych informacji o aktualnym stanie
1 zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci, w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych,

aktualizacja danych w Centralnym Rejestrze Wyborcow,

prowadzenie postepowan w sprawach o ujecie w statym obwodzie glosowania,

przyjmowanie wnioskoOw w sprawie zmiany miejsca glosowania,

rozpatrywanie reklamacji na nieprawidlowosci w Centralnym Rejestrze Wyborcow,
sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow,

udostepnianie danych z rejestru wyborcow,

m) stata wspolpraca z Krajowym Biurem Wyborczym - Delegatura w Opolu.
11) Spraw Obywatelskich w zakresie dowodow osobistych, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

©)
d)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i wymiang dowodow osobistych, w tym:
- przyjmowanie wnioskéw o wydanie i wymian¢ dowodu osobistego,

- wydawanie dowoddw osobistych oraz ich uniewaznianie,

wydawanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego,

udostegpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych,

gromadzenie 1 udost¢pnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

12) Obronnosci obejmujacych wykonywanie zadan Wojta wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej w szczegdlnosci:

a)
b)
¢)
d)

e)

organizacja i realizacja planowania operacyjnego w zakresie obronnosci,

prowadzenie ewidencji 0sob, rzeczy ruchomych i nieruchomych na potrzeby obronne panstwa,
wspotdziatanie z organami administracji wojskowej,

planowanie, organizowanie treningéw akcji kurierskiej na potrzeby mobilizacyjnego
rozwinigcia Sit Zbrojnych,

planowanie przygotowania i wykorzystania stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa oraz
w sytuacjach kryzysowych,
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f)

g)
h)
i)
j)

tworzenie 1 aktualizowanie bazy danych infrastruktury logistycznej na potrzeby obronne
panstwa 1 HNS (uaktualnianie na biezaco bazy ARCUS),

planowanie i organizowanie §wiadczen na rzecz obrony — przygotowywanie decyzji,
planowanie i nadzorowanie realizacji szkolenia obronnego,

planowanie 1 nadzorowanie wykorzystania §rodkéw finansowych na zadania obronne,
wykonywanie = obowigzkow  Wojta w  zakresie realizacji procedur zwigzanych
z przeprowadzaniem kwalifikacji wojskowe;j 1 rejestracji 0sob do kwalifikacji.

13) Spraw wojskowych i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

¢)
d)

e)

f)
g)

h)

)

k)

)

planowanie zadan w zakresie obrony cywilnej oraz przygotowywanie stosownych zarzadzen
Szefa OC Gminy, przygotowywanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

opracowywanie projektow zarzadzen Szefa OC Gminy w sprawie realizacji przedsigwzigé
obrony cywilnej 1 innych dokumentéw operacyjnych,

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania budowli
ochronnych,

planowanie i koordynacja przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania sit 1 $rodkéow do
planowania akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym,

wspotudziat w organizowaniu przedsigwzig¢ w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych i
usuwanie ich skutkow,

prowadzenie magazynu sprzgtu OC,

dokumentowanie, dziatania merytoryczne i organizacyjne przy kierowaniu i koordynowaniu na
obszarze gminy, w ramach posiadanych kompetencji, realizacji zadan ochrony ludnosci i
obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnos$ci 1 obrony cywilnej, o ile czynno$ci te nie sg
wykonywane przez wtasciwy terytorialny organ ochrony ludnosci;

dokumentowanie, dziatania merytoryczne i organizacyjne przy nadzorowaniu realizacji zadan
ochrony ludnos$ci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci i obrony cywilnej na
obszarze gminy;

dokumentowanie, dziatlania merytoryczne i organizacyjne przy organizowaniu wspoltpracy
migdzy podmiotami ochrony ludnosci 1 obrony cywilnej na obszarze gminy;

przygotowanie oceny wykonywania zadan ochrony ludno$ci i obrony cywilnej na obszarze
gminy przez podmioty ochrony ludnosci, z ktérymi zawarto porozumienie lub wobec ktorych
wydano decyzje o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci;

dokumentowanie, dzialania merytoryczne 1 organizacyjne przy zawieraniu ze starosta
porozumienia lub umowy o wspoldziataniu w zakresie realizacji zadan ochrony ludnosci lub
obrony cywilnej;

dokumentowanie, dzialania merytoryczne 1 organizacyjne przy udzielaniu wsparcia w
przygotowaniu podmiotéw ochrony ludnosci do realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony
cywilnej na obszarze gminy, w tym w zakresie wyposazenia w sprzet 1 sSrodki ochrony;

m) dokumentowanie, dzialania merytoryczne i organizacyjne przy tworzeniu i utrzymywaniu

p)
Q)
r)

zasobow ochrony ludnosci oraz infrastruktury niezbednej do realizacji zadan ochrony ludnosci
1 obrony cywilnej oraz zaopatrzenia w wodg;

dokumentowanie ewidencjonowania podmiotow 1 zasoboéw ochrony ludnosci na obszarze
gminy;

dokumentowanie, dzialania merytoryczne 1 organizacyjne przy uzgadnianiu z komendantem
powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej zasobow gminy przeznaczonych do wspodtdziatania
na obszarze powiatu,

dokumentowanie, dziatania merytoryczne i organizacyjne przy wyznaczaniu, zawieraniu
porozumien 1 wydawaniu decyzji o uznaniu za podmiot ochrony ludnosci;

dokumentowanie, dziatania merytoryczne i organizacyjne przy udzielaniu pomocy doraznej
przy pomocy podmiotow ochrony ludnosci na obszarze gminy;

opracowywanie wktadu do wojewodzkiego planu ewakuacji w zakresie obszaru gminy;
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t)

dokumentowanie, dziatania merytoryczne i organizacyjne przy planowaniu oraz organizowaniu
szkolen, ¢wiczen 1 innych form edukacji z zakresu ochrony ludnos$ci 1 obrony cywilnej oraz
wspieranie programow edukacyjnych majacych na celu przygotowanie do reagowania na
potencjalne zagrozenia na obszarze gminy;

dokumentowanie, dziatania merytoryczne i organizacyjne przy wzmacnianiu wérod radnych i
pracownikoOw jednostek organizacyjnych gminy oraz soltysow $§wiadomosci lokalnych
zagrozen, w tym w ramach szkolen i ¢wiczen z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej;
dziatania na rzecz zapewnienia utrzymania gotowo$ci gminnych elementow systemow
wykrywania zagrozen oraz powiadamiania, ostrzegania i alarmowania o zagrozeniach;
dokumentowanie, dziatania merytoryczne i organizacyjne przy planowaniu liczby i pojemnosci
obiektéw zbiorowej ochrony oraz zlecaniu wykonania sprawdzenia obiektu budowlanego pod
wzgledem spetniania lub mozliwos$ci spetnienia warunkow dla obiektow zbiorowej ochrony;

w) dokumentowanie, dziatania merytoryczne i organizacyjne przy wyznaczaniu, zawieraniu

X)

y)
z)

porozumien i wydawaniu decyzji o uznaniu obiektu budowlanego za budowle ochronng oraz
organizowaniu miejsc doraznego schronienia;

dokumentowanie, dzialania merytoryczne i organizacyjne przy wydawaniu i odwotywaniu
polecen udostepnienia budowli ochronnych, udzielaniu pomocy w przygotowaniu budowli
ochronnych do uzycia oraz informowaniu ludno$ci o umiejscowieniu obiektow zbiorowe;j
ochrony;

wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektéw Zbiorowej Ochrony, zwanej dalej
"Centralng Ewidencja OZO";

dokumentowanie, dzialania merytoryczne i organizacyjne przy zapewnieniu funkcjonowania
urzedu gminy w czasie wojny,

aa) dokumentowanie, dziatlania merytoryczne i organizacyjne przy wnioskowaniu do starosty o

nadanie przydzialéow mobilizacyjnych obrony cywilnej;

bb) dokumentowanie, dziatania merytoryczne i organizacyjne przy sporzadzaniu informacji o

stanie przygotowan gminy do realizacji zadan ochrony ludno$ci i obrony cywilnej i
przedstawianie jej radzie gminy;

cc) przygotowanie dokumentacji, wniosku o zabezpieczenie srodkéw finansowych przewidzianych

do realizacji zadan wlasnych w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

dd) prowadzenie 1 koordynacja dzialan w zakresie zapobiegania 1 likwidacji skutkow klesk

zywiotowych i zarzadzania kryzysowego;

14) Ochrony przeciwpozarowej, w tym w szczegolnosci:

a)
b)
©)

d)

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

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

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

sprawowanie nadzoru nad pracg kierowcOw 1 mechanikéw sprzetu OSP, wydawanie
1 rozliczanie kart drogowych pozarniczych pojazdow samochodowych 1 kart pracy sprzegtu
silnikowego,

wspotpraca w wykonywaniu zadan z Komendantem Gminnym ZOSP oraz z Prezesem Zarzadu
Oddzialu Gminnego ZOSP jak rdwniez z miejskimi, powiatowymi i wojewodzkimi strukturami
strazy pozarnych.

15) Ochrony informacji niejawnych, w tym w szczeg6lnosci:

a)

b)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie

ryzyka,
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d)
e)

2)

h)

3

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczeg6lnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
prowadzenie szkolen pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych wobec pracownikow Urzedu,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci
zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

opracowanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania w Urzedzie informacji
niejawnych o klauzuli "zastrzezone” oraz zakres i warunki stosowania §rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ich ochrony i przedtozenie instrukcji Wojtowo do akceptacji,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW danych 0s6b uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze o0sob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczenstwa,
opracowanie i aktualizacja szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz
procedur bezpiecznej eksploatacji systemu dla stanowiska komputerowego Urzedu do tajemnicy
stuzbowej o klauzuli ,,zastrzezone”.

16) Ochrony danych osobowych, w tym w szczegdlnosci:

a)

b)

g)
h)
i)
j)

k)

)

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

monitorowanie przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie ochrony danych
osobowych,

dziatania zwigkszajace Swiadomos¢ pracownikdéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania
danych osobowych - szkolenia oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z RODO,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

wspotpraca z organem nadzorczym,

zglaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz oséb, ktorych dane dotycza,
prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem,

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

prowadzenie rejestru czynnos$ci lub katalogu rejestru czynnosci,

m) wspotpraca w zakresie ochrony danych osobowych z Inspektorem Ochrony Danych.
17) Oswiaty 1 wychowania, w tym w szczegdlnosci:

1)

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem przez Wojta funkcji organu prowadzacego
dla publicznych szkot 1 przedszkoli prowadzonych przez Gming. Do spraw tych naleza w
szczegblnosci:
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2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

a) nadzor nad dziatalnos$cia szkot i przedszkoli,

b) przygotowywanie projektu sieci i granic obwodéw publicznych szkét 1 przedszkoli,

c) przygotowanie 1 obstuga postgpowania konkursowego wylaniajgcego kandydatéow na
stanowisko dyrektora,

d) analiza arkuszy organizacyjnych szkét 1 przedszkoli oraz anekséw do tych arkuszy
1 sktadania wniosku o ich zatwierdzenie,

e) analiza wynagrodzen nauczycieli za miniony rok budzetowy,

f) koordynacja spraw zwigzanych z organizacja dowozu dzieci i miodziezy do szkot
1 przedszkoli na terenie Gminy,

g) organizacja dowozu uczniéw niepelnosprawnych do szkot,

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

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

J) zapewnienie wykonywania zalecen organu nadzoru pedagogicznego,

k) wykonywanie sprawozdawczo$ci oswiatowej w formie elektronicznej — System Informacji
Oswiatowej (SI0),

1) wspodlpraca z organem nadzoru pedagogicznego w zakresie oceny pracy dyrektoréw szkot i
przedszkoli,

m) przygotowanie wnioskOw o przyznanie nagrod 1 odznaczen dla dyrektoréw szkot
1 przedszkoli,

n) realizacja zadan w zakresie stypendiow Wojta o charakterze motywacyjnym za osiggnigcia
naukowe, artystyczne, sportowe, aktywnosc¢ spoteczng i sSrodowiskowa,

o) realizacja zadan w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat trzech.

Prowadzenie zbioru podstawowych dokumentéw organizacyjnych szkot i przedszkoli, w tym w

szczegolnosci aktéw zatozycielskich, statutéw i1 regulaminéw oraz wnioskowanie o ich

aktualizacje.

Wspoétudziat w pracach dotyczacych planowania w budzecie Gminy $rodkow dla szkot

1 przedszkoli, w tym w szczegolnosci:

a) analiza finansowa dotyczaca poprawnosci naliczenia subwencji o§wiatowej dla Gminy,

b) analiza planow finansowych szkot i przedszkoli,

¢) przygotowywanie wnioskow dotyczacych rezerwy subwencji oswiatowe;.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych dotyczacych szkot 1 przedszkoli

W gminie.

Opracowywanie informacji dotyczacej realizacji zadan os$wiatowych za dany rok oraz

wszelkich analiz 1 informacji dotyczacych dziatalno$ci szkét 1 przedszkoli.

Koordynowanie na szczeblu gminnym realizowanych w szkotach 1 przedszkolach

ogolnokrajowych programoéw rzadowych oraz projektow, w tym projektow finansowanych ze

srodkow zewnetrznych.

Obstuga organizacyjna gminnych konkursow przedmiotowych.

Obstuga organizacyjna i kancelaryjna narad 1 posiedzen dyrektorow szkot 1 przedszkoli.

§12
REFERAT FINANSOWY

1. Pracg referatu kieruje Skarbnik Gminy.
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2. Do zadan Referatu Finansowego nalezg sprawy:

1) Ksiggowosci budzetowej, w tym w szczegolnosci:

a)
b)

d)
e)

f)
g)

h)
i
)
K

D

m)

n)
0)

sporzadzenie bilansu rocznego,

zapewnienie wlasciwej realizacji budzetu gminy, w tym stala kontrola przestrzegania
dyscypliny budzetowej oraz sygnalizowanie Wojtowi konieczno$ci wprowadzenia zmian

w budzecie gminy,

sporzadzenie potrocznych 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 dochodow i wydatkéw budzetu na podstawie uchwal Rady
1 zarzgdzen Wojta,

obstuga kredytow i pozyczek zaciagnigtych przez Gming,

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

zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow ksiegowych,

prowadzenie ewidencji dtuznikéw i1 wierzycieli, uzgadnianie sald,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptata wynagrodzen i innych $wiadczen przystugujacych
pracownikom Urzgdu, w tym prowadzenie rozliczen z ZUS i urzgdami skarbowymi,
rozliczanie kosztow wyjazdoéw stuzbowych 1 ryczattow z tytulu korzystania przez pracownikow
z samochodéw prywatnych do celow stuzbowych,

rozliczanie diet 1 kosztow podrozy radnych,

rozliczanie 1 prowadzenie ewidencji podatku dochodowego oraz skladek ZUS od umow
cywilno — prawnych zawartych z pracownikami Urzgdu oraz z osobami, dla ktérych Urzad nie
jest pracodawca,

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

2) Ksiegowosci podatkow 1 optat, w tym:

a)
b)
©)

d)
e)

prowadzenie urzadzen ksiggowo — ewidencyjnych dla zobowigzan pieni¢znych, podatkow
1 optat oraz pobor tych podatkow,

terminowe wystawianie upomnien 1 tytuldw wykonawczych oraz niezwloczne kierowanie
tytutow do egzekucji,

dokonywanie rozliczen sottyséw z inkasa podatkéw lokalnych oraz inkasenta wyznaczonego
do poboru optaty targowe;,

prowadzenie ewidencji i1 aktualizacja tytutow wykonawczych,

prowadzenie egzekucji administracyjnej Swiadczen pieni¢znych,

3) wymiaru i poboru lokalnych podatkéw 1 optat od osob fizycznych i1 prawnych, w tym
w szczegolnosci:

a)
b)

©)
d)

e)

zakltadanie 1 prowadzenie kart: gospodarstw, nieruchomosci, podatku rolnego i le$nego,
wymiar podatku na podstawie informacji zloZzonych przez podatnikéw w deklaracjach oraz
stawek poszczegdlnych podatkow, uchwalonych przez Rade,

kontrola rzetelno$ci informacji podanych przez podatnikow w deklaracjach,

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

przygotowanie i przekazanie inkasentom decyzji o wymiarze podatku dla osob fizycznych,
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g)

h)
i)

)

wprowadzanie korekt w wymiarze podatku zwigzanych z nabyciem Iub zbyciem
nieruchomosci albo ze zmianami w klasyfikacji gruntow,

prowadzenie ewidencji skutkow zwolnien, ulg 1 umorzen podatkow i oplat dla celow
sprawozdawczos$ci budzetowe;,

opracowywanie decyzji administracyjnych z zakresu prowadzonych spraw,

wydawanie zaswiadczen przedmiotowo zwigzanych ze sprawami nalezacymi do wilasciwosci
Referatu Finansowego,

realizacja doptat do paliwa rolniczego.

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

a)

b)

¢)

d)
e)
f)
g)
h)
i)

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

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

przyjmowanie wplat do kasy i1 odprowadzanie gotéwki do banku na wiasciwe rachunki
bankowe,

sporzadzanie raportow kasowych,

pobieranie optaty skarbowej i 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 szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

prowadzenie ksigg inwentarzowych mienia komunalnego Gminy,

prowadzenie ewidencji zawartych przez gming umow, ksiggowanie wplat czynszow z tytutu
najmu mienia oraz egzekwowanie zaleglosci,

rozliczanie 1 ksiggowanie wptat z tytutu wieczystego uzytkowania i egzekucja zalegtosci w tym
obszarze,

prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i kartotek ilosciowych mienia bedacego
na stanie Urzegdu,

przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy,

przeprowadzanie inwentaryzacji Srodkow trwatych 1 wyposazenia zgodnie z odrgbnym
Zarzadzeniem Wojta.

§13

REFERAT INWESTYCJI, PLANOWANIA I REALIZACJI STRATEGII GMINY

1. Pracg referatu kieruje Zastgpca Wojta.

2. Do zadan Referatu Planowania i Realizacji Strategii Gminy nalezg sprawy:
1) W zakresie ochrony zwierzat, rolnictwa, w tym w szczegolnosci:

a)

b)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolef na hodowle 1 utrzymywanie psow ras
uznanych za agresywne,

wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych i
organizacja profilaktyki weterynaryjnej,
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d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)

)

wspoéldzialanie z inspekcja weterynaryjng oraz innymi wlasciwymi organami administracji
rzadowej 1 samorzadowej, instytucjami i organizacjami spotecznymi w celu dziatania na rzecz
ochrony zwierzat,

prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzat, w tym z zakresie przeciwdziatania
bezdomnosci wsrod zwierzat 1 niewlasciwego traktowania przez wiascicieli zwierzat
gospodarskich, a takze wydawanie zezwolen na wylapywanie psow, prowadzenie schroniska
dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czgsci,

wspotpraca z o$rodkami rehabilitacji dziko zyjacych zwierzat w zakresie udzielania dorazne;j
pomocy tym zwierzetom,

wspotdziatanie w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw lowieckich, w
szczegblnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

przeprowadzanie kontroli gruntow odtogowanych,

przeprowadzanie kontroli przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie roslin uprawnych,

wspotdziatanie z organami statystyki w zakresie spisu powszechnego,

prowadzenie kontroli w zakresie spetnienia obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego
ubezpieczenia OC rolnikéw i umowy obowigzkowego ubezpieczenia budynkéw rolnych,
podejmowanie dzialan w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym,

m) szacowanie szkod w rolnictwie,

n)

realizacja zadan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego,

2) W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

nadzorowanie wilasciwe] eksploatacji 1 konserwacji urzadzen melioracyjnych, ciekoéw
wodnych, rowdw i przepustéw, bedacych we wladaniu gminy,

wspotpraca z gminng spotka wodng w zakresie melioracji na terenie gminy,

zatwierdzanie ugody w zakresie zmiany stanu wdd na gruncie,

utrzymywanie gminnych terenéw zielonych,

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalami mieszkalnymi 1 uzytkowymi stanowigcymi
wlasno$¢ gminy,

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

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

h) planowanie, organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie prac spotecznych,

1) nadzor nad stanem technicznym 1 przegladami obiektow matej infrastruktury — place zabaw,
sitownie zewngtrzne oraz strefy rekreacyjne,

J) nadzor nad stanem technicznym, przegladami i wyposazaniem $wietlic wiejskich,
k) koordynowanie 1 realizacja zadan wynikajacych z funduszu soteckiego.

3) W zakresie ochrony srodowiska i przyrody, le$nictwa i ochrony zabytkéw w szczegodlnosci:

a)
b)

©)
d)
e)

f)

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zadrzewieniowej lasow gminnych i prywatnych,
prowadzenie spraw w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami, nalezacych do
wlasciwosci Gminy, w tym gminnej ewidencji zabytkow,

prowadzenie ewidencji pomnikdw 1 miejsc pamigci,

naliczanie optat 1 sporzadzanie informacji z zakresu korzystania ze srodowiska,
przeprowadzanie procedur w zakresie oddzialywania inwestycji na srodowisko 1 sporzadzanie
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwziec,

prowadzenie zadan z zakresu edukacji ekologiczne;j,
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g)
h)

i)
3

k)

w)

X)

prowadzenie kontroli dotyczacych przestrzegania przepisOw ochrony srodowiska,
wspotdziatanie z instytucjami 1 organizacjami majgcymi na celu ochron¢ $rodowiska oraz
wystepowanie w sprawach naruszen przepisOw dotyczacych ochrony srodowiska,
wykonywanie zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

koordynacja dziatan w zakresie gospodarki wodno-$ciekowej, w tym zadania przedsi¢gbiorstwa
wodno-kanalizacyjnego,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochron¢ przyrody w tym wydawanie zezwolen na
wycinke¢ drzew i zakrzaczen,

realizacja zadan zwigzanych z przeciwdziataniem niskiej emisji i redukcji azbestu,

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

wykonywanie zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi: przyjmowanie
deklaracji 1 kontrola oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji 1 sprawozdawczos$ci
wymaganej odrgbnymi przepisami,

zapewnienie osiaggni¢cia odpowiednich poziomow recyklingu oraz ograniczenie masy odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji,

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

podejmowanie dziatlan niezwlocznego usunigcia odpadow i1 gospodarowania nimi, gdy ze
wzgledu na zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi lub srodowiska konieczne jest ich niezwloczne
usunigciem,

wydawanie posiadaczowi odpadow nakazu usunigcia odpadéw z miejsca nieprzeznaczonego
do ich sktadowania lub magazynowania,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg przez wilascicieli nieruchomos$ci obowiazkéw w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku,

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni §ciekow,
sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

prowadzenie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych oraz organizacja akcyjnych
zbiorek odpadéw komunalnych,

prowadzenie punktu konsultacyjno — informacyjnego dotyczacego programu ,,Czyste
powietrze”,

wsparcie wnioskodawcow programu ,,Czyste powietrze” w zakresie, miedzy innymi,
udzielania informacji o programie, pomocy w przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowania,
rozliczaniu przyznanego dofinansowania.

4) W zakresie prawa energetycznego, odnawialnych zrodtach energii w szczegdlnosci:

a)

b)

©)
d)

e)
f)
g)

nadz6r nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego, weryfikacja faktur, prowadzenie
racjonalnej eksploatacji, przeprowadzanie przegladéw o$wietlenia ulicznego,

planowanie 1 organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i1 paliwa gazowe,
o$wietlenia ulic, placow i drog gminnych,

koordynacja dzialan zwigzanych z cztlonkostwem gminy w spotdzielni energetycznej,
prowadzenie analiz zuzycia energii elektrycznej i rekomendowanie podjecia krokow w celu
racjonalizacji wydatkow ponoszonych na ten cel,

planowanie 1 wspoldziatanie w zaopatrzeniu Gminy w energi¢ elektryczna, cieplng 1 gaz,
planowanie i realizacja zadan wynikajaca z elektromobilno$ci i doradztwa energetycznego,
prowadzenie punktu Czyste Powietrze,
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5) W zakresie gospodarowanie nieruchomo$ciami w szczegdlnosci:

a) regulacja stanu prawnego nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy,

b) prowadzenie ewidencji mienia gminnego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z optata za wieczyste uzytkowanie, w tym zwigzanych
z przeksztalceniem uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbywaniem prawa wlasnosci, dzierzawa, najmem
nieruchomosci stanowigcych wiasno$¢ Gminy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem ograniczonych praw rzeczowych na
nieruchomosciach gminnych,

f) przygotowanie informacji dotyczacych przeksztalcen i prywatyzacji mienia komunalnego
oraz dotyczacych stanu mienia komunalnego,
g) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,
h) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg, zmiang i uzyczaniem nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ Gminy,
1) prowadzenie spraw w zakresie nabywania nieruchomosci do zasobu Gminy,
6) W zakresie publicznego transportu zbiorowego w szczegolnosci:

a) 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 0sob na obszarze Gminy,

b) zapewnienie utrzymania czystosci i1 porzadku na przystankach komunikacyjnych oraz ich
wlasciwego stanu technicznego.

7) W zakresie polityki informacyjnej, promocji i turystyki w szczegdlnos$ci:

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

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

c) inicjowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy oraz
innych planéw 1 programéw niezbednych do realizacji polityki rozwoju 1 inwestycji gminnych,

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

e) sporzadzanie 1 zamieszczanie informacji na tablicach ogloszeniowych 1 w gablotach na terenie
gminy,

f) obstuga informacyjna srodkdw masowego przekazu - prasa, radio, tv - na zasadach okreslonych
w ustawie Prawo prasowe,

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

h) opracowanie i realizacja kampanii promocyjnej gminy, w tym tworzenie i rozpowszechnianie
materiatow informacyjno-promocyjnych,

1) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy w kraju i za
granicg, w tym udziat w targach 1 wystawach oraz organizacja konferencji,

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

k) kompleksowa obsluga potencjalnych inwestorow, w tym przygotowywanie ofert
1 nawigzywanie kontaktow z inwestorami,

1) wspolpraca z lokalnym Srodowiskiem przedsigbiorcéw i pracodawcow,

m) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja 1 aktualizacja,
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n) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i1 o
wolontariacie,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z przystepowaniem i dzialalnosciag Gminy w stowarzyszeniach
1 zwigzkach gmin oraz prowadzenie stosownej dokumentacji w tym zakresie,

8) W zakresie zarzadzania projektami samorzagdowym w szczegdlnosci:

a) monitoring funduszy i1 programoéw pomocowych dla okreslenia mozliwosci pozyskania
srodkow zewngtrznych na realizacje projektow na potrzeby gminy, w tym: jednostek
organizacyjnych gminy, samorzadowych instytucji kultury, organizacji pozarzadowych i innych
podmiotdéw dziatajgcych na terenie gminy,

b) opracowanie projektow oraz sporzadzanie wnioskOw o wsparcie finansowe z programow
pomocowych (krajowych i zagranicznych), w tym z funduszy Unii Europejskie;.

§14
URZAD STANU CYWILNEGO

1. Zadania Urzgdu Stanu Cywilnego okresla ustawa prawo o aktach stanu cywilnego oraz przepisy
wykonawcze.
2. Do ustawowych zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie w formie uroczystej oSwiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski w lokalu
USC i poza lokalem USC,
2) rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow,
3) migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych,
4) aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL,
5) usuwanie niezgodnos$ci danych w rejestrze PESEL,
6) nadawanie numeru PESEL noworodkom,
7) przyjmowanie od nupturientow zapewnienia o braku przeszkéd do zawarcia malzenstwa
cywilnego lub matzenstwa wyznaniowego ze skutkami cywilno-prawnymi,
8) prostowanie bteddéw 1 uzupeinianie danych w aktach stanu cywilnego,
9) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestroéw Panstwowych,
10) wydawanie odpiséw aktu stanu cywilnego,
11) wydawanie zaswiadczen:
a) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa, ze zgodnie
z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
b) o stanie cywilnym,
c) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
d) o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego 1 braku ksiegi 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 malzenstwa oraz nazwisku ich dzieci,
13) wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu, o ktérym mowa w art.
4 ustawy Kodeks rodzinny 1 opiekunczy,
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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.

§15
RADCA PRAWNY
1. Do zakresu dzialania Radcy prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) Obstuga prawna urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci

opiniowanie w zakresie zgodnos$ci z przepisami prawa:

a) projektow uchwat Rady Gminy,

b) projektéw zarzadzen Wojta Gminy,

¢) projektéw umow i innych o$wiadczen woli,

d) projektow upowaznien i petnomocnictw udzielanych przez Woéjta Gminy.

2) Wspotpraca z kierownictwem urzedu przy opracowywaniu statutow, regulamindéw i innych
przepisow wewnetrznych dotyczacych biezacego funkcjonowania Urzedu.

3) Udzielanie kierownictwu urzedu, Przewodniczacemu Rady Gminy, kierownikom komorek
organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach opinii i porad prawnych
oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa, w tym roOwniez na pismie.

4) Informowanie Wdjta Gminy o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa w dziatalnos$ci
Urzedu i skutkach tych naruszen.

5) Prowadzenie rejestru spraw sadowych.

7) Reprezentowanie gminy i jej organéw w sadach powszechnych, administracyjnych przed
organami administracji publicznej i innymi instytucjami na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa.

8) Uczestniczenie w sesjach Rady Gminy.

§16
SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY

1. Do zadan na stanowisku ds. zaméwien publicznych nalezy, w szczegolnosci:

1) opracowanie procedury udzielania zamowien publicznych przez Gming,

2) opracowywanie i aktualizacja Planu Zamowien Publicznych dla zaméwien udzielanych przez

Gming,
3) przygotowanie i prowadzenie postgpowan o zamdwienie publiczne, zgodnie z wymogami,

4) przesytanie do Biuletynu Zamoéwien Publicznych 1 Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej
ogloszenh o zamowieniach publicznych oraz ogloszeh o wynikach postepowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego,
5) przygotowanie umow cywilnoprawnych o udzielenie zamdwienia publicznego,
6) kompletowanie dokumentacji z postgpowania o zamoéwienie publiczne,
7) prowadzenie terminarza zwolnien zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,
8) opracowanie sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych,
9) prowadzenie ewidencji zaméwien publicznych,



10) opracowanie i aktualizacja procedur udzielania zamoéwien publicznych przez gming. w tym dla
jednostek obstugiwanych w ramach wspolnej obstugi administracyjnej,

11)udzielanie wskazowek, wyjasnien w zakresie stosowania ustawy przez pracownikoéw urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

12) konsultowanie w sprawach zwigzanych z przygotowaniem wnioskow o dofinansowanie
sporzadzonych przez jednostki organizacyjne gminy, instytucje kultury, organizacje
pozarzadowe, sotectwa, organizacje koscielne,

13) wspolpraca z podmiotami gospodarczymi i instytucjami zewne¢trznymi w sprawach promocji
gminy, w zakresie realizowanych projektow,

2. Do zadan na stanowisku ds. drogownictwa i inwestycji nalezg w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie zadan wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych,

2) ochrona drog gminnych oraz wspodtdziatanie z jednostkami zarzadzajacymi pozostalg siecig
drog,

3) organizacja utrzymania przejezdnosci drog w okresie zimy,

4) okresowe przeglady stanu technicznego drég i mostow,

5) realizacja projektow rozwoju infrastruktury techniczne;j,

6) inicjowanie i opracowanie projektoéw rozwoju infrastruktury technicznej na terenie Gminy,

7) realizacja projektow rozwoju infrastruktury technicznej, w tym w zakresie przygotowania
terenéw pod budownictwo komunalne i mieszkaniowe,

8) koordynowanie wyposazenia terendw w urzadzenia komunalne,

9) kontrola stanu technicznego obiektoéw jednostek organizacyjnych Gminy, samorzadowych
instytucji kultury i innych podmiotéw, nadzorowanie remontéw w tych obiektach,

10) koordynowanie wykonawstwa gminnych inwestycji i remontdw oraz zapewnienie
prawidtowego przebiegu ich realizacji,

11) sprawdzanie 1 akceptowanie faktur i zlecen do zaptaty za prowadzone roboty remontowe
1 inwestycyjne,

12) prowadzenie kontroli robo6t inwestycyjnych 1 remontowych zlecanych przez gming,
nadzorowanie wykonawstwa pod wzgledem rzeczowym i finansowym,

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

14) wspotdziatanie z pracownikami 1 komorkami organizacyjnymi urzedu, oraz innymi
podmiotami w zakresie przygotowania 1 udzielania informacji o warunkach inwestowania,
obowigzujacych przepisach i procedurach zwigzanych z inwestowaniem i dzialalnoscia
gospodarczg na terenie gminy Pokoj;

15) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w tym
nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

16) sprawdzanie 1 akceptowanie faktur i zlecen do zaptaty za prowadzone roboty remontowe
1 inwestycyjne,

17) promocja walorow 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 Pokdj;

18) udostegpnianie informacji w zakresie dostgpnych terenéw inwestycyjnych gminy Pokdj;

19) sporzadzanie raportéw, sprawozdan i rozliczanie projektow zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i instrukcjami.

3. Do zadan na stanowisku ds. zagospodarowania przestrzennego nalezg w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow w gminie,

25



2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci i nazewnictwa ulic i placow,

tworzenie zasobu gruntéw na cele budowlane,

wykonywanie zadan w zakresie podziatu oraz rozgraniczen nieruchomosci,

koordynacja prac zwigzanych =z opracowaniem projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego gminy 1 studium uwarunkowan 1 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,

10) naliczanie optat planistycznych i adiacenckich,
11) sprawdzanie i1 akceptowanie faktur i zlecen do zaptaty za prowadzone roboty remontowe

1 inwestycyjne,

12) sporzadzanie raportéw, sprawozdan i rozliczanie projektow zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i instrukcjami.

§17
ZASADY PROWADZENIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do samokontroli polegajacej na przestrzeganiu
prawidtowosci wykonywanych czynno$ci, z uwzglednieniem przepisOw prawa, postanowien
Regulaminu i zakresu obowigzké6w na stanowisku.

Osoby kierujace praca referatow sprawuja biezaca kontrole wykonywania zadan przez
pracownikow  podlegtych. W razie stwierdzenia jakichkolwiek nieprawidlowosci
przeprowadzana jest kontrola szczegdélowa wewnetrzna na poszczegdlnych stanowiskach,
z ktorej sporzadzany jest protokol, ktory (po podpisaniu przez kontrolujacego
1 kontrolowanego) przedktadany jest Wojtowi.

Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona rowniez w przypadku ztozenia skargi na
dziatania pracownika lub na polecenie Wojta.

W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza, ktorej zasady i standardy okresla o odrgbne
zarzadzenie Wojta.

§18
ZASADY SPORZADZANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

Projekty aktow prawnych wydawanych przez Wojta opracowuja pracownicy Urzedu
merytorycznie odpowiedzialni za zakres realizowanych zadan objetych regulacja lub na
polecenie Wojta.

Projekty uchwat Rady opracowywane sg przez pracownikow Urzedu 1 kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy - zgodnie z posiadang przez te osoby wlasciwoscig rzeczowg albo na
polecenie Wojta.

Osoby sporzadzajace projekt aktu prawnego ponosza odpowiedzialno$¢ za jego terminowe
przygotowanie oraz poprawnos¢ prawna i merytoryczng.
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4. Projekty aktow prawnych Wojta nie wymagaja, co do zasady zaopiniowania przez radcg
prawnego 1 sa przekazywane bezposrednio do akceptacji i podpisu Wojta.

5. Projekty uchwat Rady przekazywane sg pracownikowi prowadzacemu obstuge Rady, ktory
przedktada je do zaopiniowania radcy prawnemu, a nastepnie 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 wiasciwych komisji Rady oraz na
sesji.

§19
OBIEG I PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

1. W Urzedzie przyjeto tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

2. W zakresie obiegu i przechowywania dokumentéw oraz podpisywania pism w Urzgdzie stosowane
s nastepujace akty prawne:
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 dokumentow nastgpuje zgodnie z

zasadami Instrukcji archiwalnej dla organdéw gminy.

§ 20
OGOLNE ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW

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

2. Pracownicy maja obowigzek obstugiwa¢ interesantow bez zbegdnej zwloki, uprzejmie,
kompetentnie i sprawnie, a takze udziela¢ wyczerpujacych wyjasnien i zatatwia¢ sprawy w sposob
sumienny 1 bezstronny.

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

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

§21
POSTANOWIENIA KONCOWE

W sprawach dotyczacych Urzgdu nieuregulowanych w Regulaminie, decyzje podejmuje Wojt wydajac
odrgbne zarzadzenia.
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