R.Org.0050.42.2017

Zarzadzenie Nr 42/2017

Woéjta Gminy Tyrawa Wotoska
z dnia 26 lipca 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6in. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

81
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Tyrawie Woftoskiej, okreslajacy
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu w brzmieniu stanowigcym zatgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Nadzér nad realizacjg Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§3
Zobowigzuje sie Sekretarza Gminy do zapoznania wszystkich pracownikéw Urzedu
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej.

§4
Traci moc regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej wprowadzony
Zarzadzeniem Nr 8/02 Wojta Gminy Tyrawa Wotoska z dnia 12 grudnia 2002 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego, zmieniony Zarzadzeniem Nr 4/08 Wéjta Gminy
Tyrawa Wotoska z dnia 10 marca 2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Tyrawa Wotoska.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.






Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 42/2017
Wajta Gminy Tyrawa Wotoska

z dnia 26 lipca 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY

w Tyrawie Wotoskiej

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w Tyrawie Wotoskiej, zwanego dalej Urzedem,

w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

llekroc

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

8)

zasady kierowania Urzedem;

zasady wykonywania nadzoru nad realizacjg zadan i zakres uprawnien kierownikow
komorek organizacyjnych;

strukture organizacyjng Urzedu;

zakres poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

sposéb monitorowania wykonywania zadan oraz celdw przez podlegte i nadzorowane
jednostki organizacyjne;

zakres obowigzkdw zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem;

zakres powierzenie obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej;

zasady podpisywania korespondencji.

§2
w zarzadzeniu jest mowa o:

Radzie - nalezy przez to rozumiec¢ Rade Gminy w Tyrawie Wotoskiej;

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Tyrawa Wotoska;

Woajcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Tyrawa Wotoska;

Zastepcy Wajta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wéjta Gminy Tyrawa Wotoska;
Skarbniku — nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy Tyrawa Wotoska;
Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza Gminy Tyrawa Wotoska;
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec referat lub inng samodzielng
komoérke organizacyjng;

Kierowniku komdrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu
lub kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej,



9) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny w Urzedzie Gminy

w

w Tyrawie Wotoskie;j.

§3

Urzad jest jednostky, za pomoca ktorej Wojt wykonuje zadania wynikajace

z przepisOw prawa oraz uchwat Rady.

Urzedem kieruje Wojt, ktory jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu.

Wijt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wajta, Skarbnika i Sekretarza.

Wjt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1) wszystkich pracownikéw i wszystkich Referatéow w Urzedzie Gminy w Tyrawie
Woloskiej,

2) Zespotu Szkét w Tyrawie Wotoskiej;

3) Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Tyrawie Wotoskiej;

4) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tyrawie Wotoskiej;

5) Gminnego Osrodka Kultury w Tyrawie Wotoskiej;

6) Gminnej Biblioteki Publicznej w Tyrawie Wotoskiej.

Woijt wykonuje uchwaty Rady Gminy oraz zadania Gminy okreslone przepisami

prawa.

Wit kieruje Urzedem przez wydawanie zarzadzen i pism okélnych oraz polecen

stuzbowych.

Do zadan Wojta nalezy w szczegélnosci:

1) przedkfadanie projektéw uchwat Radzie Gminy,

2) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) wykonywanie budzetu,

5) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow Urzedu oraz kierownikdw jednostek
organizacyjnych,

6) kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

7) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) upowazinienie pracownikdbw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji

administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

10) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Gminy przepisami

prawa oraz uchwatami Rady.

W czasie nieobecnosci Wéjta zastepuje go Zastepca Waéjta. W przypadku

nieobecnosci Zastepcy Wojta - Sekretarz.

Do kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) zastepowanie Wdjta w czasie jego nieobecnosci,

2) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woéjta.

10. Skarbnik nadzoruje bezposrednio prace referatu budzetu i finanséw, bedac

jednoczesnie kierownikiem referatu.



11. Sekretarz nadzoruje bezposrednio w imieniu Wéjta prace referatu organizacyjnego i
spraw obywatelskich, bedac jednoczesnie kierownikiem tego referatu.

12. Sekretarz wykonuje zadania zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci,
udzielonym upowaznieniem i poleceniami Wdijta.

13. Sekretarz na podstawie zakresu czynnosci przydzielonego przez Wéjta nadzoruje
prace:
1) Zespotu Szkét w Tyrawie Wotoskiej;
2) Zespotu Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Tyrawie Wotoskiej;
3) Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Tyrawie Wotoskiej;
4) Gminnego Osrodka Kultury w Tyrawie Wotoskiej;
5) Gminnej Biblioteki Publicznej w Tyrawie Wotoskiej.

§4

1. Podziatu zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska dokonuje Wdjt.

2. Zakresy czynnosci i obowigzkéw dla kierownikéw referatéw i pracownikéw
samodzielnych stanowisk pracy ustala Wojt.

3. Indywidualne zakresy czynnosci i obowigzkéw dla pracownikéw Urzedu ustalone
przez kierownika referatu zatwierdza Wdjt.

§5

4. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktorej celem jest zapewnienie realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

5. Kontrola zarzadcza w Urzedzie zapewniona jest przez: samokontrole, kontrole
funkcjonalng i przepisy wewnetrzne.

6. Dziatalnosc¢ kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych okres$la
odrebne zarzadzenie Wojta.

§6

1. Skarbnik jest gtownym ksiegowym budzetu. Zadania zwigzane z prowadzeniem
rachunkowosci jednostki, wykonywaniem dyspozycji sSrodkami pienieznymi,
dokonywaniem wstepnej kontroli:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych

Skarbnik wykonuje w oparciu o stuzby referatu budzetu i finanséw.

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zadac od kierownikéw innych
komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien oraz
udostepniania do wgladu dokumentacji i wyliczert bedgcych zrédtem tych informacji
i wyjasnien.



Skarbnik ma prawo wnioskowa¢ do Wéjta o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym maja
by¢ wykonywane przez inne komérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;j.

W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo ustala Waijt.

§7

Sekretarz ma obowigzek zapewnienia sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.
Koordynuje kontrole zarzadczg w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

Obstuguje organizacje kontroli zewnetrznych, kompietuje dokumentacje

z przeprowadzonych kontroli oraz nadzoruje termin wykonania zalecen
pokontrolnych.

Organizuje i prowadzi nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w Urzedzie.
Prowadzi nadzér nad przestrzeganiem obowigzujgcej w Urzedzie instrukcji
kancelaryjnej, stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz przygotowania
akt do archiwum zaktadowego.

Opracowuje projekty aktow prawnych okreslajacych organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu i ich aktualizacje.

Sekretarz jako kierownik Referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich wykonuje
czynnosci zwigzane obowigzkami kierownika komorki organizacyjne;j.

W przypadku nieobecnosci Sekretarza zastepstwo ustala Woéjt.

§8

Strukture organizacyjng Urzedu tworzg nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)

4)

Referat organizacyjny i spraw obywatelskich ( R.Org );

Referat budzetu i finansow ( RFN );

Referat inwestycji, infrastruktury, gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony
Srodowiska ( I1i GG );

Urzad Stanu Cywilnego ( USC );

oraz samodzielne stanowisko:

1)
2)
3)

Petnomocnik informacji niejawnych ( PIN );
Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego ( OC );
Radca prawny ( RP)

§9

W sktad referatéw wchodzg samodzielne stanowiska pracy — jedno lub wieloosobowe.

§10
Komodrkami organizacyjnymi Urzedu kieruja kierownicy komorek , ktorzy sg
odpowiedzialni za ich funkcjonowanie.
W czasie nieobecnosci kierownika, zastepstwo petni wyznaczony przez niego
pracownik.



Rozdziat Il
Kierownicy komoérek organizacyjnych i ich kompetencje

§11

Kierownicy komérek organizacyjnych kieruja komérkami na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

§12

Kierownik komérki organizacyjnej:

1)
2)

3)

4)

5)

1)

2)
3)

4)

odpowiedzialny jest za zgodng z prawem, terminowa, sprawna, skuteczng

i efektywna realizacje zadan i celéw danej komérki organizacyjnej;

zapewnia prawidtowg organizacje pracy w kierowanej komarce organizacyjnej, w tym
rejestracje spraw zatatwianych w podlegtej mu komérce;

zapewnia nadzor merytoryczny nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w kierowanej komérce
organizacyjnej;

zapewnia terminowe przekazywanie informacji niezbednych do realizacji zadar przez
inne komorki organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby sporzadzania
okreslonych przepisami sprawozdan finansowych prze referat budzetu i finanséw;
zapewnia ochrong zasobow, w tym materialnych, informatycznych, danych
osobowych, informacji niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan
przez kierowang komorke organizacyjna.

§13

Kierownik komorki organizacyjnej:

zapewnia przygotowanie danych i informacji niezbednych do sporzadzenia projektu
budzetu oraz sprawozdania z wykonania budzetu, w zakresie zadan wykonywanych
przez kierowang komadrke organizacyjng;

zapewnia sporzadzenie harmonogramu dziatan kierowanej komérki organizacyjne;j,
okreslajacego zadania i cele tej komorki w danym roku budzetowym;

zapewnia dokonanie identyfikacji i analizy réznych rodzajéw ryzyka zwigzanych

z projektowanymi do wykonania przez komérke zadaniami i celami;

zapewnia przygotowanie propozycji dotyczacych miernikdw i kryteriéw oceny
sposobu wykonywania zadan publicznych prze kierowang komérke organizacyjna, jak
rowniez ich aktualizacje.

Wyniki analizy oraz propozycje dotyczace miernikéw i kryteriéw oceny zadan,
kierownik komorki organizacyjnej przedktada Sekretarzowi.

Sekretarz dokonuje zbiorczej analizy wynikdw i analizy ryzyka przekazanych przez
kierownikéw komodrek organizacyjnych.



sl

§14

Szczegdtowe zasady i zakres danych oraz informacji przygotowanych w zwigzku

z opracowaniem projektu budzetu okresla odrebne zarzadzenia Wojta.
Szczegbtowe zasady sporzadzania harmonogramoéw dziatan, dokonywania
identyfikacji i analizy ryzyka dokumentowania podjetych w tym zakresie czynnosci
okresla odrebne zarzadzenia Wojta.

§15

Kierownik komérki organizacyinej zapewnia nadzér nad podlegtymi i nadzorowanymi
jednostkami organizacyjnymi Gminy, w szczegolnosci poprzez opiniowanie propozycji
dotyczacych miernikéw wykonywania zadan przez te jednostki oraz poprzez analizg
otrzymanych z jednostek danych i sprawozdan.

§16

Do zadan kierownika komérki organizacyjnej nalezy takze:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzert Wéjta pozostajacych w zakresie
merytorycznej wiasciwosci kierowanej komérki organizacyjnej;

przygotowywanie innych materiatow i dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscia
kierowanej komérki organizacyjnej, w tym na potrzeby Rady;

prowadzenie postepowarn administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
indywidualnych w zakresie objetym upowaznieniem udzielonym przez Wojta;
rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach pozostajacych w zakresie merytoryczne;j
wtaséciwosci kierowanej komaorki organizacyjnej;

wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy;

wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi wykonujacymi zadania publiczne
pozostajgce w zakresie merytorycznej wtasciwosci kierowanej komorki
organizacyjnej;

wspotdziatanie z organami administracji rzadowej w zakresie merytorycznej
wtasciwosci kierowanej komarki organizacyjnej;

wspotdziatanie z kierownikami innych komdrek organizacyjnych oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych Gminy,

udostepnianie informacji publicznych w zakresie wyznaczonym przez upowaznienie
Woijta;

10) podejmowanie innych dziatan w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowej,

sprawnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan kierowanej komorki organizacyjnej.

§17

Kierownicy komdrek organizacyjnych zobowiazani s do wzajemnej wspétpracy w zwigzku
z wykonywaniem zadan publicznych.



§18

1. Na podstawie postanowien regulaminu kierownik komorki organizacyjnej
przygotowuje podziat zadan i spraw miedzy samodzielne stanowiska pracy oraz
projekty zakreséw czynnosci dla pracownikéw kierowanej komérki organizacyjne;j.

2. Kierownik komérki organizacyjnej zapewnia prowadzenie i aktualizacje wykazu spraw
zatatwianych w kierowanej komérce organizacyjnej, we wspotpracy z Sekretarzem.

Rozdziat lll
Zadania poszczegéinych komérek organizacyjnych

§19
Do referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich nalezy w szczegéInogci:

1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

2) prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw udzielonych pracownikom
Urzedu;

3) prowadzenie ewidencji zarzagdzen Wojta;

4) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolenr na sprzedaz napojow
alkoholowych;

6) wydawanie zezwoler na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie na terenie Gminy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem mtodocianych,

8) organizowanie prac interwencyjnych i robét publicznych;

9) prowadzenie spraw dotyczacym zatrudniania stazystow oraz praktyk uczniowskich
i studenckich,

10) realizacja zadan zwigzanych z doksztatcaniem pracownikéw Urzedu;

11) zapewnienie obstugi sekretariatu Urzedu;

12) prowadzenie archiwum zaktadowego;

13) przyjmowanie skarg i wnioskéw;

14) prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej Urzedu;

15) przeprowadzanie konkurséw na wolne stanowiska urzednicze oraz na stanowiska
kierownikéw jednostek organizacyjnych;

16) organizowanie wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzgdowych i do izb
rolniczych oraz referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych;

17) zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe i érodki czystosci;

18) prowadzenie spraw z zakresu bhp;

19) obstuga biura Rady;

20) prowadzenie rejestru ogtoszen i obwieszczen;

21) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

22) prowadzenie strony internetowej Gminy;

23) prowadzenie otwartych konkurséw ofert na zlecenie zadarn publicznych na rzecz
organizacji pozarzagdowych;



24) zapewnienie kontroli nad realizacja zleconych zadan publicznych i wykorzystaniem
przekazanej z budzetu dotacji na ich sfinansowanie i wspétfinansowanie, w tym
weryfikacja danych w tym zakresie sprawozdan;

25) opracowywanie projektow planéw sieci placowek oswiatowych;

26) zatwierdzanie projektow organizacji placéwek oswiatowych;

27) kontrolowanie stanu technicznego obiektéw o$wiatowych;

28) prowadzenie ewidencji ludnosci;

29) prowadzenie rejestru wyborcow;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z meldunkami;

31) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zameldowania cudzoziemcow;

32) wydawanie dowoddéw osobistych;

33) nadawanie numerow PESEL;

34) udostepnianie danych osobowych;

35) wydawanie zezwolen na zgromadzenia publiczne;

36) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiérki publicznej;

37) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

38) sporzadzanie harmonogramu dziatan referatu;

39) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriow oceny zadan
realizowanych przez referat;

40) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji harmonogramu dziatan;

§20

Do zadan referatu budzetu i finansow nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektu budzetu Gminy;

2) analiza zgodnosci projektéw planéw finansowych jednostek organizacyjnych
w zestawieniu z kwotami ujetymi w budzecie;

3) monitorowanie wykonania budzetu;

4) przygotowywanie materiatéw do sporzadzenia wieloletniej prognozy finansowej;

5) okresowa analiza wykonywania planéw finansowych samorzadowych jednostek
organizacyjnych, ze szczegélnym uwzglednieniem poziomu zrealizowanych
dochodoéw i wydatkow;

6) analiza sprawozdan budzetowych sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy;

7) rozliczanie dotacji z budzetu Gminy;

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu Gminy oraz Urzedu;

9) prowadzenie spraw ptacowych;

10) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wydzielonych na potrzeby realizacji
projektow i programéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE oraz przygotowanie
dokumentacji w celu rozliczenia otrzymanych srodkow;

11) prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkéw strukturalnych;

12) przygotowywanie sprawozdar finansowych z wykonania budzetu oraz wykonywania
innych operacji finansowych;



13) koordynowanie przeptywu informacji niezbednych do sporzadzania sprawozdan
finansowych budzetu miedzy komérkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi;

14) dokonywanie wymiaru i poboru podatkéw i optat lokalnych;

15) rozpatrywanie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej;

16) przygotowywanie sprawozdar i rozliczanie dotacji;

17) pobdr i egzekucja optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, czynsz
dzierzawny i scieki;

18) prowadzenie postepowania podatkowego w sprawie udzielania ulg dotyczacych
ptatnosci podatku oraz przygotowywanie projektu rozstrzygnieé spraw podatkowych;

19) windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i optat lokalnych;

20) prowadzenie kontroli podatkowej;

21) prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkéw trwatych i pozostatych érodkéw trwatych;

22) wydawanie zaswiadczen;

23) wspdtpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy oraz innymi instytucjami
finansowymi i egzekucyjnymi;

24) obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

25) rozliczanie paliwa samochodéw pozarowych i motopomp oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom i kart pracy motopomp, stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

26) sporzadzanie harmonogramu dziatan referatu;

27) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikdw i kryteriéw oceny zadar
realizowanych przez referat;

28) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji harmonogramu dziatar.

§21

Do zadan referatu inwestycji, infrastruktury, gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony
srodowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie, realizacja, monitorowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych
i remontowych wynikajacych z budzetu Gminy;
2) prowadzenie postepowar o udzielenie zamdwien publicznych na roboty, ustugi
i dostawy z zakresu inwestycji i remontow;
3) dokonywanie odbioréw robét budowlanych wykonywanych w zwiazku z realizacja
zadan wynikajacych z budzetu Gminy;
4) przygotowywanie dokumentacji i realizacja projektéw inwestycyjnych
wspétfinansowanych z funduszy europejskich i krajowych;
5) planowanie przestrzenne;
6) sporzadzanie dokumentdw umozliwiajacych przyjecie wytworzonych $rodkéw
trwatych na majatek Gminy;
7) realizacja wybranych zadar z zakresu ustawy o drogach publicznych, w tym zadan
zarzadcy drég gminnych;



8) dokonywanie przegladéw technicznych, realizacja zaleceri pokontrolnych oraz
prowadzenie ksigzek obiektéw w budynkach i lokalach stanowiacych wtasnos¢ lub
wspo6twlasnosé oraz bedacych w posiadaniu Gminy;

9) nabywanie, zbywanie budynkéw i lokali uzytkowych, lokali mieszkalnych i budynkow
z mieszkalnym zasobem lokalowym;

10) przekazywanie gruntéw, budynkdw i lokali komunalnych w uzytkowanie wieczyste
i wygaszanie prawa uzytkowania wieczystego;

11) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

12) okreslanie zasad ustalania cen gruntéw niezabudowanych i znajdujacych sig pod
zabudowa stanowigcych wfasnosc Gminy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym oraz zakupem energii dla
Urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych;

14) sprawy wywiaszczen, odszkodowan, stuzebnosci, uwtaszczania, regulowania stanéw
prawnych;

15) tworzenie zasobu gruntéw na potrzeby Gminy poprzez wykup i komunalizacjg;

16) nabywanie, zbywanie i zamiana gruntow, wydawanie decyzji o przekazywaniu
gruntéw w zarzad, dzierzawa gruntow i dokonywanie ich okresowej kontroli;

17) tworzenie jednolitej bazy ilosciowo — wartosciowej majatku Gminy w czgsci
dotyczacej gruntéw i budynkdéw komunalnych;

18) aktualizacja wartosci rynkowej nieruchomosci;

19) ewidencjonowanie nieruchomosci;

20) udziat w ustalaniu, okazaniu przez geodete przebiegu granic nieruchomosci
komunalnych, ktére nie stanowia drog gminnych i drég dojazdowych;

21) przygotowywanie sprzedazy gruntéw osobom fizycznym i prawnym, w tym
przygotowywanie ofert i obstuga inwestoréw w zakresie zbycia majatku;

22) zatwierdzanie geodezyjnych podziatéw nieruchomosci;

23) monitorowanie obrotu nieruchomosciami;

24) przejmowanie nieruchomosci na majatek Gminy;

25) sprawy aktéw wtasnosci, scalania i podziatéw, wymiany gruntow;

26) nadawanie nieruchomoéciom zabudowanym lub przeznaczonym do zabudowy
w planie zagospodarowania przestrzennego numeréw porzadkowych
i aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej nieruchomosci;

27) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z zabytkami znajdujacymi si¢ na terenie Gminy;

29) planowanie nowych parkéw, terendw zielonych i zadrzewien;

30) opracowywanie i wdrazanie programow rozwoju rolnictwa i jego promocji,
modernizacji i ochrony terenéw rolnych;

31) koordynacja i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych oraz wspotpraca
z Urzedem Statystycznym w zakresie opracowywania danych statystycznych,

32) sprawy rozrodu i hodowli zwierzat gospodarczych;

33) sprawy rekompensat wiascicielom gruntéw rolnych i gospodarstw, ktérzy w wyniku
klesk zywiotowych lub wystepowania innych waznych przyczyn poniesli straty
materialne;

34) wydawanie zezwoleri na uprawe maku i konopi;



35) prowadzenie rejestru wtascicieli pséw;

36) sprawy wytapywania bezdomnych zwierzat i zapewnienie im opieki;

37) wydawania decyzji ustalajgcych wysokos¢ optat: adiacenckich i planistycznych oraz
monitorowanie wptat z tym zwigzanych;

38) wspieranie inicjatyw w celu upowszechniania agroturystyki;

39) uzgadnianie i opiniowanie budowy obcych urzadzer infrastruktury technicznej
przebiegajacych poza drogami;

40) przygotowywanie dokumentacji i sporzadzania wnioskdw podziatu dla nieruchomosci
przeznaczonych pod gminne inwestycji;

41) sprawy nabycia przez gming z mocy prawa wtasnosci nieruchomosci zajetych pod
drogi;

42) potwierdzanie o$wiadczen rolnikéw odnosnie osobistego prowadzenia gospodarstw
rolnych;

43) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych dla celéw zaliczania pracy
w gospodarstwach rolnych do pracowniczego stazu pracy;

44) wydawanie zaswiadczen dotyczacych pracy w gospodarstwie rolnym;

45) koordynacja zadan z zakresu rolnictwa, realizowanych przez Agencje Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa oraz przez Agencje Rynku Rolnego w zwigzku
z przystagpieniem do UE;

46) wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, izbami rolniczymi i innymi
jednostkami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa;

47) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lesng i fowiecka;

48) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki odpadami
komunalnymi i utrzymania czystosci i porzagdku w Gminie;

49) organizowanie systemu usuwania i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych
i utrzymania porzadku i czystosci w Gminie;

50) prognozowanie i programowanie przedsiewziec z zakresu ochrony $rodowiska,
ochrony przyrody i gospodarki wodnej;

51) prowadzenie postepowarn w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko
planowanych przedsiewzie¢ i wydawanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach;

52) wydawanie zezwolen i opinii w przedmiocie prowadzenia dziatalnosci z zakresu
gospodarki odpadami,

53) inicjowanie dziatar na rzecz ochrony srodowiska;

54) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw;

55) udziat w pracach zespotéw w zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym
i nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska;

56) wspétpraca z instytucjami kontrolnymi w tym zakresie;

57) prowadzenie wykazu OSP na terenie Gminy;

58) zapewnienie OSP $rodkéw, pomieszczen, srodkéw alarmowania i tacznosci, urzadzen
przeciwpozarowych;

59) zatrudnienie kierowcéw — konserwatoréw bojowych wozéw strazackich
w jednostkach OSP;

60) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalno$ci OSP;



61) wspotdziatanie z Komendga Powiatowaq Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu
bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

62) wspotpraca z referatami urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania
na odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowe;j.

63) sporzadzanie harmonogramu dziatan referatu;

64) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriéw oceny zadar
realizowanych przez referat;

65) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji harmonogramu dziatan.

§22

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego;

2) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonow;

3) wydawanie zaswiadczeri o zdolnosci do zawarcia zwigzku matzeniskiego;

4) wydawanie decyzji w sprawach zmiany nazwiska;

5) prowadzenie biezacych zmian w ksiegach stanu cywilnego;

6) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego;

7) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

8) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzeristwa za granicg;

9) prostowanie, uzupetnianie i transkrybowanie aktow;

10) przyjmowanie o$wiadczen o ojcostwie;

11) sporzadzenie sprawozdan statystycznych;

12) przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

13) przygotowywanie wnioskéw o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie matzerskie”
oraz organizowanie uroczystosci jubileuszowych w tym zakresie;

14) wspotpraca z instytucjami w zakresie zadan dotyczacych USC;

15) sporzadzanie harmonogramu dziatan referatu;

16) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriow oceny zadan
realizowanych przez referat;

17) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji harmonogramu dziatan.

§23

Do zadar petnomocnika informacji niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie
tych informacji w Urzedzie;

2) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych;

3) opracowywanie szczegétowych wymagar w zakresie ochrony informaciji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzezone”, , poufne”;

4) przechowywanie akt zakoriczonych postepowar sprawdzajacych w odniesieniu do
0s6b ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktérymi faczy sie dostep do
informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbowa;



5) w przypadku, gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydano poswiadczenie
bezpieczeristwa osobowego zostang ujawnione nowe fakty wskazujace, ze nie daje
ona rekojmi zachowania tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postepowania
sprawdzajacego;

6) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze sig dostep do informacji niejawnych;

7) wspotdziatanie w trakcie postepowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze
stuzbami Ochrony Panstwa;

8) sporzadzanie harmonogramu dziatan referatu;

9) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikdw i kryteriéw oceny zadar
realizowanych przez referat;

10) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji harmonogramu dziatan.

8§24

Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku do spraw obronnych, obrony cywilneji
zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie i koordynowanie dziatalnosci w zakresie obrony cywilnej;

2) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy;

3) nadzér nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej w zaktadach pracy
znajdujacych sie na terenie Gminy;

4) nadzor nad utrzymaniem w petnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci;

5) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningéw zgrywajacych;

6) prowadzenie szkolen w zakresie obrony cywilnej;

7) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

8) dokonywanie stanu przygotowania OC i przedstawiania wnioskéw Wéjtowi Gminy;

9) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowiazku
obrony;

10) realizacja wnioskéw w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju;

11) prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach zagrozenia;

12) planowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z ochrong zaktadéw pracy oraz obiektow
uzytecznosci publicznej przed dziataniem srodkdéw razenia;

13) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno - wojskowy, umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

14) prowadzenie magazynu obrony cywilnej;

15) organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspétpracy z organami wojskowymi;

16) udziat w przygotowaniu rejestracji poborowych oraz przeprowadzanie kwalifikacji
wojskowej;

17) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spetniajace
obowiazek zastepczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny
oraz uznawanie zotnierzy za majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny;

18) prowadzenie kancelarii niejawnej;



19) przygotowanie, wysytanie i odbieranie przesytek z poczty specjalnej;

20) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom w Urzedzie;

21) egzekwowanie terminowego zwrotu wydanych dokumentdéw niejawnych;

22) archiwizacja dokumentéw niejawnych;

23) realizacja zadan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej i
zapobieganie nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi oraz $rodowiska w
ramach Centrum Zarzadzania Kryzysowego;

24) opracowywanie i aktualizowanie planéw operacyjnych dotyczacych reagowania
kryzysowego;

25) realizacja zadan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego w ramach Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku;

26) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie zarzadzania kryzysowego;

27) wspotpraca z Paristwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym;

28) sporzadzanie harmonogramu dziatan referatu;

29) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriéw oceny zadan
realizowanych przez referat;

30) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji harmonogramu dziatan.

§25

Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;

2) wskazywanie na uchybienia w dziatalno$ci organéw Gminy i Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

3) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Gminy;

4) udziat w opracowywaniu uchwat i zarzadzen wydawanych przez Rade Gminy oraz
Wéjta Gminy i innych dokumentéw dotyczacych dziatalnosci tych organow;

5) opracowywanie opinii i aktow prawnych w zakresie problematyki wynikajacej z pracy
Rady Gminy i Urzedu Gminy;

6) uczestniczenie w negocjacjach , ktérych celem jest nawiazanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego;

7) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego Gminy;

8) $wiadczenie pomocy prawnej pracownikom Urzedu Gminy w zakresie dziatalnosci
Urzedu;

9) sporzadzanie harmonogramu dziatan referatu;

10) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikéw i kryteriéw oceny zadan
realizowanych przez referat;

11) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji harmonogramu dziatan.



Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism i korespondencji

§26

1. Wéjt podpisuje:
1) dokumenty z zakresu prawa pracy w odniesieniu do Zastepcy Woajta, Skarbnika,
Sekretarza, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;
2) petnomocnictwa i upowaznienia.
2. Wojt podpisuje wszelkg korespondencje wychodzaca na zewnatrz Gminy
3. Zastgpca Wojta, Sekretarz podpisuje korespondencje wychodzaca na zewnatrz Gminy
w ramach upowaznien udzielonych przez Wéijta.

§27

Zastgpca Woijta, Skarbnik , sekretarz podpisuja dokumenty, decyzje i pisma w zakresie
swoich uprawnier oraz w ramach petnomocnictw i upowaznier udzielonych przez Wojta.

§28

1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg dokumenty i pisma zwigzane z zakresem
dziatania kierowanej komérki organizacyjnej oraz w ramach petnomocnictw i upowaznien
udzielonych przez Waéjta, z wyjatkiem zastrzezonych do podpisu innych oséb.

2. Dokumenty i pisma przedktadane do podpisu Wéjta winne by¢ parafowane przez
kierownika referatu lub pracownika samodzielnego.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu Wéjta powodujace powstanie skutkéw finansowych
parafowane sg przez Skarbnika.

§29

Pracownicy Urzedu podpisujg decyzje administracyjne w zakresie udzielonych im imiennych
upowaznien przez Wojta.

Rozdziat vV
Obstuga stron i interesantéw

§30

1. Wojt, Zastepca Wojta przyjmuje strony w sprawie skarg i wnioskéw w kazdy
poniedziatek i kazdg srode w godzinach od 10.00 do 14.00.

2. Sekretarz i kierownicy referatéw przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Skargii wnioski zgtoszone ustnie przyjmuje sie do protokotu.



4. Skargii wnioski ztozone w formie pisemnej lub ustnej do protokotu oraz przestane
pocztg elektroniczng podlegajg ewidencjonowaniu w Rejestrze Skarg i Wnioskow,
prowadzonym przez Sekretarza.

5. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania wnioskéw i zatatwiania skarg i wnioskéw
nadzoruje Sekretarz.

6. Kierownicy referatéw ponosza odpowiedzialnos¢ za nalezyty organizacje

przyjmowania stron i interesantéw i w tym celu wydajg odpowiednie polecenia
stuzbowe.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§31
Sprawy okreslone w niniejszym Regulaminie reguluje Wéjt w drodze zarzadzenia.
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