Zatacznik do Zarzadzenia Nr Or.120.55.2025
Wojta Gminy Walce z dnia 10 grudnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W WALCACH

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zasady kierowania Urzedem,
2) strukture organizacyjng Urzedu,
3) podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu,
4) zadania 1 kompetencje poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu,
5) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw mieszkancow,
7) zasady 1 tryb postgpowania przy opracowywaniu aktow prawnych,
8) zasady podpisywania pism i dokumentow,
9) organizacj¢ kontroli w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Walce;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Walcach ;

3) Radzie, Komisjach Rady - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Walce i Komisje Rady
Gminy Walce;

4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Walce, Zastgpce Wojta Gminy, Sekretarza Gminy Walce, Skarbnika Gminy Walce.

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Walce.
2. Siedzibg Urzedu Gminy jest budynek potozony w miejscowosci Walce przy ul. Mickiewicza
18.
3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§4

Urzad Gminy realizuje zadania:

1) wlasne gminy, wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym i innych ustaw szczegélowych z
zakresu prawa materialnego,

2) z zakresu administracji rzadowej, ktérych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych ustaw,

3) z zakresu administracji rzadowej lub samorzadowej innego szczebla powierzone Gminie na
podstawie zawartych porozumien,

4) wynikajace z ustaw szczeg6lnych,

5) wynikajace z aktow prawnych wydawanych przez Rade Gminy 1 Wojta.

§5
1. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach wnoszonych do urzedu normuje Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczegolne.



2. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w urz¢dzie okresla instrukcja
kancelaryjna, jednolite rzeczowe wykazy akt oraz instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwoéw zaktadowych.

3. Zasady dostepu do informacji publicznej oraz tryb jej udostgpniania okreslajg odrgbne

przepisy.

§6
1.Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie przy wykonywaniu swoich zadan:
1) dzialaja na podstawie przepisOw prawa i zobowigzani sg do ich §cistego przestrzegania,
2) zobowigzani s3 do wzajemnego wspoOtdziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany
informacji i wzajemnej konsultacji.
2. Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
referatow i poszczegolnych stanowisk, a w szczegolnosci w zakresie:
1) zgodnego z prawem opracowywania projektow uchwal, zarzadzen, decyzji, postanowien,
umow, anekséw do umow, porozumien, ugody,
2) whasciwego przyjmowania 1 zatatwiania stron,
3) doktadnej znajomosci 1 stosowania przepisOw prawnych, orzecznictwa sadow i polecen
obowigzujacych w powierzonych im zadaniach,
4) wytycznych,
5) przestrzegania termindéw zatatwiania spraw,
6) nalezytego ewidencjonowania i przechowywania akt, zbioroOw zarzadzen, rejestréw, map oraz
innych dokumentow.
3. Pracownicy Urze¢du ponosza odpowiedzialnos¢ stuzbowa przed Wojtem.
4. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikdéw okreslaja ich poszczegolne
zakresy czynnosci.

Rozdzial 1I.
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7
Wojt jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§8
1.Wojt kieruje pracg Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shluzbowego
podporzadkowania pracownikdéw, podziatu czynnos$ci stuzbowych oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci pracownikow za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta Gminy, Sekretarza i Skarbnika.

§9

1. Sekretarz 1 Skarbnik wykonujac powierzone przez Wdjta zadania —zapewniaja kompleksowa
ich realizacj¢ oraz nadzoruja dzialalnos¢ stanowisk i jednostek organizacyjnych gminy -
realizujacych te zadania.

2. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dzialania 1 wilasciwg
organizacj¢ pracy.

3. Skarbnik jest gtobwnym ksiegowym budzetu gminy i odpowiada za prawidlowa gospodarke
finansowg gminy.



Rozdzial I11.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§10
1. Kierownictwo Urzedu tworza:
1) Woit,
2) Zastepca Wojta Gminy,
3) Sekretarz Gminy,
4) Skarbnik Gminy.
§11

1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy :

1) Referat Finansowy, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”;

2) Referat Organizacyjny, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”;

3) Referat Infrastruktury i Inwestycji, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,IK”;

4) Referat Funduszy Zewnetrznych i Planowania Rozwoju, ktory przy oznakowaniu spraw
uzywa symbolu ,,FZ”

5) Referat Gospodarki, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,G”;

6) Urzad Stanu Cywilnego, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”;

7) Referat Bezpieczenstwa i Kadr, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,B”;

8) Samodzielne Stanowisko Zaméwien Publicznych, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,ZP”;

9) Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego, ktore przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu
»RP”.

2. Struktura organizacyjna urzgdu stanowi zalgcznik nr 1 do  niniejszego

—

regulaminu.
§12
. Praca referatu kieruje kierownik referatu, pracg Referatu Finansowego kieruje Skarbnik.

2. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych

1

2

przez poszczegdlnych jego pracownikow.
§13

. W przypadku gdy kierownik referatu nie moze peni¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastgpuje go jego zastgpca lub wyznaczony przez niego
pracownik referatu.

. Kierownik referatu ustala zakres obowiazkéw pracownika zastepujacego go w czasie swojej
nieobecnosci z powodu urlopu, choroby lub innej nieobecnosci w pracy.

. Kierownicy referatow, kierujac si¢ zasadami sprawnego dziatania i racjonalnej organizacji
pracy, ustalaja w porozumieniu z Sekretarzem zakresy czynno$ci i odpowiedzialnosci dla
poszczegblnych pracownikoéw referatu.

. Sekretarz w odniesieniu do samodzielnych stanowisk pracy, a kierownicy referatow, w
porozumieniu z Wdjtem lub Sekretarzem w stosunku do podleglych pracownikow, dokonuja
oceny ich pracy.

Rozdzial IV.
PODZIAL. ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWEM

§ 14
. Wojt Gminy - stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie
gminnym oraz z innych przepisow okreslajacych status Wojta.
. Do kompetencji i zadan Wojta nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowane jej na zewnatrz;
2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu
oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych;



3) realizacja polityki kadrowej i podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

4) sktadanie o$wiadczenia woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci
Gminy;

5) wspotpraca z Radg Gminy, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie

swojego dziatania;

6) przedktadanie projektow oraz okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady;

7) wykonywanie uchwat Rady, w tym uchwaly budzetowej;

8) przedktadanie na sesjach Rady sprawozdania z wykonania uchwal oraz dziatalnosci

migdzysesyjnej;

9) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy w terminach ustalonych prawem,;

10) zalatwianie interpelacje radnych;

11) gospodarowanie mieniem komunalnym;

12) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych gminy;

13) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych i w sprawach w zakresie

administracji publicznej;

14) udzielnie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do wylacznej kompetencji Wojta,

15) podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwtoki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;

16) peienie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz kieruje wykonywaniem zadan
Obronnych;

17) monitorowanie, oglaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

zarzadza ewakuacje z obszaréw bezposrednio zagrozonych;

18) wyznaczanie administratora bezpieczenstwa informacji;

19) powolywanie pelnomocnika ochrony informacji niejawnych;

20) przyjmowanie w obecnosci dwoch swiadkow ostatniej woli spadkodawcy w trybie i na

zasadach okre$lonych w Kodeksie cywilnym;

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa i

uchwatami Rady;

22) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych.

§ 15
1. Zastepca Wajta, przy wykonywaniu zadan, dziala w granicach okreslonych zarzadzeniami
Wojta oraz pelnomocnictwami 1 upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.
2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadah powierzonych przez Wojta, w tym sprawowanie funkcji Wojta w
razie jego nieobecnos$ci lub niemoznosci petnienia przez niego obowiazkoéw;
2) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;
3) nadzoér i koordynacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych Urzedu;
4) wydawanie decyzji administracyjnych 1 innych rozstrzygnig¢ w sprawach z zakresu
administracji publicznej zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i pelnomocnictwami;
5) wspotpraca z Rada 1 jej komisjami;
6) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Referatu Organizacyjnego oraz
Referatu Gospodarki;

7) nadzorowanie dzialan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw samorzadowych,
Prezydenta RP, Sejmu RP, Senatu RP, wyboréw parlamentarnych i1 referendéw oraz
wykonywanie zadan urzg¢dnika wyborczego w Gminie.

§16
1. Sekretarz Gminy - stanowisko na podstawie umowy o prace.
2. Do zadan 1 kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczego6lnosci:



1) organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez
poszczegdlne stanowiska pracy;

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go w
razie potrzeby;

3) wspolpraca z Rada Gminy oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy w Urzedzie;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisOw ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz kodeksu postgpowania administracyjnego;

6) adaptacja zawodowa nowozatrudnionych pracownikoéw samorzadowych;

7) opracowywanie zakresow czynno$ci dla kierownikow referatow oraz samodzielnych
stanowisk pracy;

8) pod nieobecnos¢ wojta wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow;

9) nadzor nad przestrzeganiem zasad okreslonych w Regulaminie oraz innych wewnetrznych
aktach prawnych Wojta;

10) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy;

11) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami na tle realizacji zadan
Urzedu;

12) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow;

13) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta;

14) prowadzenie zbioru upowaznien i pelnomocnictw Wojta;

15) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Wojta;

16) uczestniczenie w pracach Rady Gminy bez prawa glosowania;

17) nadzorowanie rejestru skarg i wnioskow;

18) prowadzenie ksigzki kontroli oraz zbiorczej dokumentacji kontroli urzedu, a takze nadzor
nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

19) zlecanie wykonania pieczeci urzgdowych, nadzor nad przechowywaniem pieczgci
urzedowych, prowadzenie ewidencji wydanych pieczeci, likwidacja pieczeci zuzytych;

20) prowadzenie rejestru zawartych porozumien;

21) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami Referatu Infrastruktury i
Inwestycji oraz Referatu Funduszy Zewngtrznych i Planowania Rozwoju oraz nad
pracownikiem na Stanowisku ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Kadr i Stanowisku ds.
zamowien publicznych;

22) prowadzenie spraw z zakresu: odnawialne Zrodla energii (OZE) 1 Czyste Powietrze w
zakresie okreslonym przez Wojta;

23) wspolpraca z Zespotem ds. Realizacji Projektu LIFE;

24) wykonywanie zadah zwigzanych z realizacjg Projektu ,,Wdrazanie systemu
zarzadzania jako$cig powietrza w samorzadach wojewddztwa opolskim™;

25) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu;

26) nadzorowanie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

§17
1. Skarbnik Gminy - stanowisko z powotania, kierownik Referatu Finansowego.
2. Do zadan 1 kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegodlnosci:

1) inicjowanie wszelkich prawnie dozwolonych dziatan Gminy w kierunku pozyskania
srodkow finansowych, koordynacji i wspotpracy przy opracowywaniu projektu budzetu
oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej;

2) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezace informowanie Wdjta o jego realizacji, nadzor nad oszczgdnym gospodarowaniem
srodkami publicznymi;

3) rozliczanie zaciggnigtych kredytow i pozyczek;

4) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

5) opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

6) nadzorowanie i koordynowanie pracy wykonywanych przez podlegtych pracownikéw;



7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej;

8) realizowanie obowiazkow wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach i optatach lokalnych, optacie skarbowej,
podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych, postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych Gminy;

10) wspoldziatanie z Radg i jej komisjami.

Rozdzial V.
ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§18

1.Pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze i1 samodzielne stanowiska pracy ponosza
odpowiedzialnos$¢ za sumienne, sprawne, terminowe, bezstronne i zgodne z prawem zalatwianie
spraw nalezacych do wlasciwosci poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu.

2. W celu realizacji zadan komorki organizacyjne wykonujg nastepujace czynnosci i dziatania
natury ogdlne;j:

1) organizacja pracy komorki organizacyjne;j:

a) zapewnianie zgodnego z instrukcja kancelaryjng tworzenia, ewidencjonowania
i przechowywania dokumentoéw oraz przekazywania ich do archiwum,

b) kompletowanie przepiséw prawnych,

¢) wnioskowanie w sprawie udzielenia upowaznien,

d) dokonywanie podziatu czynnosci,

e) udzielanie pracownikom instruktazu i wytycznych,

f) zapewnianie przestrzegania ustalonego w urzegdzie czasu pracy i1 porzadku,

g) wnioskowanie w sprawach kadrowych;

2) przygotowuja projekty zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej oraz inne materiaty bedace przedmiotem obrad Rady i Komisji,

3) opracowuja plany rozwoju gminy i projekty budzetu Gminy w czg$ci dotyczacej zakresu ich
dziatania,

4) opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw, w
tym informacje z realizacji zadan Wdjta w okresie migdzy sesjami Rady,

5) prowadza postgpowania administracyjne i przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

6) zapewniaja wlasciwg 1 terminowg realizacj¢ zadan,

7) zapewniaja wlasciwa ochrong danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

8) systematyczne przekazywanie informacji publicznej do zamieszczenia w Biuletynie

Informacji Publicznej;

9) uczestniczenie w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne stanowiska
urzednicze w nadzorowanym referacie;
10) wspotdziatanie z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi urzedu, w tym mi¢dzy innymi:

a) wspotpraca w zakresie realizowanych zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego 1 ochrony ludnos$ci, w szczegdlnosci udostepnianie informacji 1 danych
niezbednych do opracowania dokumentdéw planistycznych i analitycznych,

b) wspotdzialanie w opracowaniu 1 aktualizacji planu operacyjnego funkcjonowania gminy

w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny, gminnego planu
zarzadzania kryzysowego 1 planu obrony cywilnej gminy oraz podejmowanie
przedsiewzig¢ planistyczno-organizacyjnych zapewniajacych wykonanie przydzielonych
zadan,

c) biezaca aktualizacja dokumentacji majacej wptyw na realizacj¢ zadan operacyjnych oraz

funkcjonowanie Urzgdu w warunkach kryzysu 1 wojny,

d) wykonywanie zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, stosownie

do wilasciwosci referatu, samodzielnego stanowiska pracy,



e) uczestniczenie w szkoleniach i ¢wiczeniach obronnych,

11) udzielanie informacji publicznej;

12) realizowanie procedur kontroli zarzadczej;

13) w zakresie wykonywania zadan wspoétdziatajg z innymi komoérkami Urzedu oraz z jednostkami
organizacyjnymi gminy, administracjg samorzadowg innych szczebli, administracja rzadowa,
organizacjami spotecznymi i gospodarczymi oraz innymi podmiotami w sprawach objetych
zakresem ich dzialania,

14) wykonuja na polecenie Wojta, Sekretarza i Skarbnika inne zadania w sprawach nie objetych

zakresem ich dziatania.
§19

Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialni sg przed

Wojtem za:

1) wilasciwe wykonywanie zadan w komorce organizacyjnej i na stanowisku pracy
z uwzglednieniem interesow Gminy oraz indywidualnych interesow obywateli;

2) prawidlowe przygotowywanie materiatdw bedacych przedmiotem obrad Rady Gminy
1 Komisji;

3) poprawne i terminowe przygotowywanie spraw dla Wojta, Zastgpcy Wojta, Sekretarza
1 Skarbnika;

4) prawidlowe przygotowywanie propozycji do projektdow programoéw spotecznych
1 gospodarczych oraz projektu budzetu, a takze materialow do Biuletynu Informacji
Publicznej, strony internetowej Urzedu;

5) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby stanowienia aktow prawnych przez Rade i Wojta
oraz przygotowywanie w uzgodnieniu z Sekretarzem i radcg prawnym projektéw aktow
prawnych;

6) merytoryczng prawidtowos¢ i zgodno$¢ z prawem przygotowywanych projektow pism
1 decyzji.

§20

1. Referat Finansowy, w sktad ktorego wchodza nastgpujace stanowiska:

1) Skarbnik Gminy, ktéry pelni funkcje kierownika referatu, przy oznakowaniu spraw uzywa

symbolu ,,Fn”,

2) Zastegpca Kierownika Referatu Finansowego, przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”;

3) Stanowiska do spraw finansowych, ktore przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Fn”;

4) Glowny Specjalista ds. podatkow 1 optat lokalnych, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa

symbolu ,,Fn”;

5) Stanowisko do spraw podatkow i1 optat lokalnych, ktore przy oznakowaniu spraw uzywa

symbolu ,,Fn”,

6) Stanowisko ds. obstugi kasy i1 windykacji, ktore przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu

,,Fn”.

§21
Do zakresu dzialania Referatu Finansowego w szczegdlno$ci nalezy:

Obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu 1 jednostek organizacyjnych, zapewnienie dyscypliny
finansowej, a w szczegolnosci:
1. Opracowywanie projektow budzetu gminy oraz biezaca jego realizacja.
1) opracowywanie projektu budzetu gminy i wieloletniego planu inwestycyjnego,
2) sporzadzanie bilansoOw rocznych (jednostki 1 organu),
3) sporzadzanie okresowych informacji o realizacji budzetu,
4) opracowywanie projektéw uchwat Rady Gminy dotyczacych uchwalania budzetu i zmian
w budzecie.
2.Wymiar, pobor i egzekucja podatkdw oraz optat okreslonych w odregbnych przepisach:
1) wymiar i pobor podatkow oraz optat lokalnych takich jak: podatek od nieruchomosci,
podatek od srodkow transportowych, podatek rolny, podatek lesny, optata targowa,
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WD

7.
8.

9.

opracowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg, umarzania zalegtosci podatkowych,
rozktadania na raty lub odraczania platnosci zobowigzan pieni¢znych oraz podatkow i
optat,

prowadzenie rachunkowosci 1 urzadzen ksiegowych w zakresie podatkow 1 opftat
lokalnych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych i finansowych w zakresie prowadzonych
podatkow 1 optat,

przeprowadzanie kontroli w zakresie podatkow i optat lokalnych,

nadzor i1 kontrola nad poborem przez inkasenta oplaty targowe;j,

rozpatrywanie odwotan od decyzji w sprawie wymiaru naleznosci podatkowych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

miesi¢czne zamykanie rejestrow przypisow i odpisdw zobowigzania pieni¢znego,
naliczanie inkasa dla soltysow z tytulu zebranych naleznos$ci pieni¢znych, zgodnie z
podjeta uchwata Rady Gminy,

10) likwidacja zalegtosci 1 nadptat, wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych.
. Obstuga kasowa Urzedu:

Y

2)
3)
4)
5)

przyjmowanie wptat gotowki, dokonywanie wyplat na podstawie dokumentow
zatwierdzonych do wyptaty,

pobieranie gotowki z banku na podstawie wystawionych czekow,

biezace i terminowe sporzadzanie raportoéw kasowych,

prowadzenie pelnej dokumentacji operacji kasowych,

rozliczanie dowodow "KP".

. Egzekucja nalezno$ci finansowo — budzetowych.
. Obsluga finansowo-ksiggowa Urzedu Gminy:

1)

prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu.

. Terminowe regulowanie nalezno$ci za ustugi 1 zakupy materiatow poprzez sporzadzanie
przelewow.

Prowadzenie rachunkowosci i urzadzen ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych i finansowych w zakresie budzetu,

sporzadzanie budzetowych sprawozdan finansowych jednostkowych 1 zbiorczych,

Pobor optaty skarbowe;.

10. Ewidencja drukow $cistego zarachowania.

11. Ewidencja czynszow, ksiggowanie przypisow i wplat czynszow, egzekucja zaleglosci,

12. Wspotdziatanie z organami finansowymi oraz bankami.

13. Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzgdami Skarbowymi,

14. Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych oraz innymi instytucjami

prowadzacymi dziatalno$¢ ubezpieczeniowa.

15. Negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci srodkoéw finansowych na
realizacj¢ zadan zleconych lub powierzonych

16.0Obstuga finansowo-ksiggowa zadan zleconych i powierzonych.

17. Ewidencja oraz rozliczanie zakupionego wyposazenia w ksigzkach inwentarzowych:

1) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych i1 pozostatego wyposazenia,

2) przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji.

18. Rozliczanie kwitariuszy pobranych przez upowaznione osoby.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja mienia gminy 1 prowadzenie ewidencji
analitycznej mienia gminy.

20. Prowadzenie spraw dot. zwrotu czesci podatku akcyzowego dla producentéw rolnych.
21.Wspodtpraca z organizacjami pozarzadowymi: opracowywanie programu wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi, opracowywanie sprawozdan z realizacji programu
wspOlpracy z organizacjami pozarzagdowymi, prowadzenie procedur konkursowych dot.
realizacji zadan wynikajacych z ustawy o pozytku publicznym i o wolontariacie, prowadzenie
procedur konkursowych dot. realizacji zadan wynikajacych z ustawy o sporcie.



§22
1. Referat Organizacyjny, w sktad ktorego wchodzg nastgpujace stanowiska:
1) Kierownik referatu, stanowisko do spraw informatyki, ktory przy oznakowaniu spraw
uzywa symbolu ,,OR-INF”
2) Zastepca Kierownika Referatu Stanowisko do spraw Organizacyjnych i Obstugi Rady,
ktére przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR” i ,,RG”;

§23
Do zakresu dziatlania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. Sprawy z zakresu organizacyjnego i obstugi rady :

1) sprawowanie obstugi kancelaryjnej Przewodniczacego Rady Gminy i statych komisji
Rady Gminy;

2) organizacyjne przygotowanie sesji Rady Gminy i statych komisji Rady Gminy;

3) przygotowywanie materiatlow na sesje¢ Rady;

4) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

5) prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji;

6) sporzadzanie i przechowywanie protokotéw z obrad Rady 1 jej komisji, uchwat Rady;

7) rejestracja i przechowywanie plandéw pracy Rady i jej komisji,

8) przekazywanie uchwat Rady, wnioskéw 1 interpelacji radnych, wnioskow Komisji do
realizacji pracownikom Urzgdu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych oraz
czuwanie nad ich terminowym zatatwianiem,;

9) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat podjetych przez Radg;

10) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Opolskiego oraz
oglaszanie na tablicy aktow prawa miejscowego;

11) prowadzenie zbioru o§wiadczen majatkowych radnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sagdowych;

13) obstuga sekretariatu kierownictwa Urzedu;

14) rejestracja pism (korespondencji) wptywajacych i wysytanych z Urzedu, przekazywanie
korespondencji po jej dekretacji na stanowiska pracy, przyjmowanie korespondencji do
wysyiki;

15) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg, wnioskow 1 petycji oraz listow wptywajacych do
Urzedu, przekazywanie ich do zatatwienia wg. wtasciwosci;

16) wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym,;

17) obstuga centrali telefonicznej, zapewnienie cigglosci facznosci telefonicznej, fax;

18) zamawianie prasy, wydawnictw ksigzkowych w celach stuzbowych, ewidencja zgtoszen
do konkursow, targdw, ewidencja badan ankietowych;

19) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do urzedu za posrednictwem
elektronicznych skrzynek podawczych;

20) administracja portalem sprawozdawczosci GUS.

2. Sprawy z zakresu informatyzacji:

1) organizowanie pracy sieci komputerowej zgodnie z potrzebami Urzedu oraz nadzor nad jej
dziataniem;

2) wdrazanie systemu informatycznego w Urzedzie we wspotdziataniu z komoérkami;

3) administrowanie 1 zapewnienie sprawnego dziatania sprzetu komputerowego w
Urzedzie Gminy;

4) stala analiza potrzeb Urzgdu w zakresie sprzgtu i programdéw komputerowych, dobor sprzetu 1
oprogramowania zgodnego z przyjetymi normami oraz prowadzenie spraw dotyczacych
wymogow legalizacji programdw, struktur baz danych i homologacji;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu 1 oprogramowania oraz jego
serwisowaniem,;



6) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego oraz dokonywanie inwentaryzacji i
wycofywania z uzytku zuzytego sprzetu komputerowego;

7) wspolpraca przy pozyskiwaniu $rodkéw pozabudzetowych w ramach programéw Unii
Europejskiej 1 rzadowych na realizacje zakupow sprz¢tu i oprogramowania;

8) organizowanie napraw i konserwacja sprzgtu komputerowego i poligraficznego;

9) wykonywanie prac zwigzanych z peklnieniem funkcji administratora bezpieczenstwa sieci
1 administratora sieci;

10) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie obstugi komputerow
1 oprogramowania;

11) zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego w urzg¢dzie: ochrona przed szkodliwym
oprogramowaniem, ochrona antyspamowa 1 antywirusowa, internetu i poczty elektroniczne;j,
wykonywania 1 zabezpieczenia kopii danych z serwera, aktualizacja oprogramowania
systemowego;

12) prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej Gminy oraz BIP;

13) sprawy zwigzane z obstuga wyborcza;

14) sprawy zwigzane z telekomunikacjg, monitoringiem oraz urzadzeniami zabezpieczajacymi
budynek;

15) zarzadzanie zabezpieczeniem systeméw informatycznych w zwigzku z ochrona danych
osobowych i ochrong informacji niejawnych, w tym regulowanie zasad dostepu oraz
ochrona informacji przechowywanych w systemie;

16) administracja profilu Gminy Walce na portalach spotecznosciowych oraz aplikacji mobilnej

. Zakres dzialania na stanowisku pomocniczym i/lub obstugi:

1) obstuga urzadzen biurowych,

2) udzielanie podstawowych informacji interesantom,

3) archiwizacja dokumentdéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

4) wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi.

5) wsparcie merytoryczne pracownikow stanowisk urzedniczych,

6) przygotowywanie projektow pism i zestawien,

7) obstuga systemdéw informatycznych wykorzystywanych w urzedzie,
8) prowadzenie prostych spraw administracyjnych.

9) wykonywanie drobnych prac remontowych i konserwacyjnych,

10) biezace utrzymanie sprawnosci technicznej budynkow 1 urzadzen,
11) usuwanie drobnych usterek,

12) dbanie o porzadek i estetyke terenu wokot urzedu,

13) w okresie letnim pielggnacja zieleni na wskazanych dziatkach gminnych,
14) w okresie zimowym ods$niezanie oraz dbalo$¢ o wlasciwy stan nawierzchni ciggdw

komunikacyjnych i parkingu,

15) przygotowanie pomieszczen do spotkan 1 wydarzen.

16) utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach urzedu,

17) dbanie o porzadek w sanitariatach 1 czesciach wspdlnych,

18) uzupetianie srodkéw higienicznych,

19) wlasciwe gospodarowanie srodkami czystosci,

20) nadzér nad bezpieczenstwem obiektu,

21) przyjmowanie zgloszen i przekazywanie ich wtasciwym osobom,
22) obstuga alarmow i systemow zabezpieczen.

23) prowadzenie pojazdéw stuzbowych,

24) dbanie o stan techniczny pojazdu,

25) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej.



§24
1. Referat Bezpieczenstwa i Kadr, w sklad ktorego wchodza nastepujace stanowiska:

1) Kierownik Referatu Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej, Zarzadzania
kryzysowego i Kadr, ktory przy oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,B-K”, ,,B-SO”,
,,B-OC”, , B-ZK”, , B-POZ";

2) Stanowisko ds. Obronnych i Obrony Cywilnej, ktére przy oznakowaniu spraw uzywa
symbolu ,,.B-SO”, ,,B-OC”, ,,B-ZK”;

3) Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe;j ,,B-POZ”;

§ 25
Do zakresu dziatania Referatu Bezpieczenstwa 1 Kadr nalezy:

1. Sprawy z zakresu kadr:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy oraz dyrektorow
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;

2) prowadzenie akt osobowych pracownikow Urzedu oraz dyrektorow i1 kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy;

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopoéw oraz innych zwolnien od pracy pracownikow
Urzedu;

4) przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z zawarciem umowy o pracg, udzielaniem
urlopéw, zwolnien, awansowaniem i nagradzaniem pracownikow;

5) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownice stanowiska
urzednicze;

6) prowadzenie spraw dotyczacych szkolen, shuzby przygotowawczej oraz doskonalenia
zawodowego pracownikow Urzedu;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow
Urzedu;

8) przygotowywanie projektow planéw urlopdw wypoczynkowych;

9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem okresowej kontroli pracownikow;

10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Urzgdzie stazu dla
bezrobotnych oraz prac interwencyjnych 1 robot publicznych;

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z odbywaniem stazy absolwenckich, robot publicznych,
prac interwencyjnych, praktyk studenckich/uczniowskich w Urzgdzie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami wstgpnymi, okresowymi i kontrolnymi
pracownikow;

13) sporzadzanie uméw o uzywanie prywatnego samochodu osobowego do celéw stuzbowych;

2. Sprawy z zakresu zarzadzania kryzysowego:
1) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkow zagrozen na terenie gminy;

2) przygotowanie gminy do dziatania w sytuacjach wystapienia stanu kleski zywiotowej na
jej terenie lub innego zdarzenia o znamionach klgski zywiotowej;

3) biezace monitorowanie wystepujacych zagrozen na terenie Gminy mogacych miec
charakter kleski zywiolowej, katastrofy naturalnej oraz awarii technicznej (w tym zdarzen
wywolanych atakiem terrorystycznym);

4) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z wprowadzeniem stopni alarmowych oraz stopni
alarmowych CRP;

5) przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;



6) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na terenie Gminy;

7) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej 1 spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

8) zapobieganie, przeciwdziatanie 1 usuwanie skutkow zdarzen o charakterze
terrorystycznym oraz wspotdziatanie z Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego w tym
zakresie;

9) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

10) wspolpraca z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej w tym
Panstwowg Strazg Pozarng, Policjg, Panstwowym Ratownictwem Medycznym i
jednostkami ochrony zdrowia oraz innymi wlasciwymi w tych sprawach urzedami,
inspekcjami, strazami
1 stuzbami;

11) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami OSP w sytuacjach prowadzenia dzialan
ratowniczych;

12) informowanie, ostrzeganie 1 alarmowanie ludnosci o aktualnie wystepujacych
zagrozeniach, skutkach tych zagrozen oraz sposobie postepowania i przeciwdziatania.

13) przygotowanie dokumentacji i materialdw do rozwinigcia i sprawnego funkcjonowania
gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego;

14) opracowywanie i1 aktualizowanie dokumentacji niezb¢dnej do funkcjonowania gminnego
zespolu zarzadzania kryzysowego;

15) organizowanie i1 prowadzenie ¢wiczen, treningéw i1 szkolen z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

16) opracowanie i aktualizacja:

a) gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

b) planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

¢) planu ewakuacji,

d) planu dystrybucji preparatu jodowego na wypadek wystapienia zagrozenia radiacyjnego;

17) wutrzymanie 1 wuzupelnianie niezbednych materialbw 1 sprzetu w magazynie
przeciwpowodziowym;

18) tworzenie 1 aktualizowanie gminnej bazy danych w zakresie zarzadzania kryzysowego.

3. Sprawy z zakresu spraw obronnych:

1) wykonywanie przedsiewzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa 1 w czasie wojnys;

2) nadzor nad opracowaniem 1 aktualizacjg kart realizacji zadan operacyjnych przez wydziaty
urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne;

3) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z
planowaniem i wykonywaniem zadan obronnych przez wydziaty urzedu oraz gminne
jednostki organizacyjne;

4) opracowywanie i uzgadnianie plandw akcji kurierskiej, dokumentacji statego dyzuru,
dokumentacji glownego stanowiska kierowania, dokumentacji szkoleniowej oraz planow
dzialania w zakresie pozamilitarnych przygotowan obronnych;

5) prowadzenie zbiorczej ewidencji 1 przechowywanie plandw rozplakatowania obwieszczen
sporzadzonych na potrzeby SZ RP:

6) organizacja funkcjonowania Gléwnego Stanowiska Kierowania W¢jta Gminy Walce w
statym oraz zapasowym miejscu pracy Urzedu;



7) organizowanie i prowadzenie ¢wiczen, treningdéw i szkolen z pracownikami Urzgdu oraz
gminnych jednostek organizacyjnych z zakresu spraw obronnych;

8) udziat w szkoleniach, ¢wiczeniach 1 treningach organizowanych przez Staroste i
Wojewodg;

9) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

10) realizacja zadan zwigzanych z natychmiastowym uzupeknieniem sit zbrojnych;

11) realizacja zadan zwigzanych z naktadaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
Sit Zbrojnych RP oraz ich uruchamianiem;

12) prowadzenie zbiorczej ewidencji swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony
przewidzianych do realizacji na terenie gminy;

13) rozpatrywanie spraw odwotawczych zwigzanych z decyzjami dotyczacymi natozonych
swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju;

14) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta oraz innych dokumentow dotyczacych
planowania, koordynowania i realizacji zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych
aktow normatywno-prawnych wydanych na czas pokoju oraz zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny.

15) opracowywanie i aktualizacja:

a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) planu przygotowan podmiotéw leczniczych z terenu gminy na potrzeby obronne panstwa,
¢) planu ochrony zabytkoéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

16) przeprowadzanie procedury wylaczenia z urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny radnych i kierownictwa Urzedu
oraz na wniosek, wybranych pracownikéw Urzedu, od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej;

17) koordynowanie i realizowanie przedsigwzi¢¢ planistycznych, organizacyjnych i
wykonawczych zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb sit zbrojnych RP 1 wojsk
sojuszniczych wykonujacych zadania na obszarze gminy, w ramach obowigzkow panstwa
- gospodarza (HNS);

18) rejestracja i ewidencja osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

19) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;;

20) kierowanie do Policji wnioskow o przymusowe doprowadzenie oséob, ktore nie stawity sie
do kwalifikacji wojskowej;

4. Sprawy z zakresu realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej

)
2)
3)
4)
5)

6)

Koordynowanie dziatan oraz nadzér nad realizacjg zadan ochrony ludnosci 1 obrony cywilne;j
na terenie gminy, w tym analiza realizacji zadan przez wyznaczone podmioty.
Organizowanie wspolpracy pomigdzy podmiotami ochrony ludnosci, zawieranie umow i
porozumien ze starostg oraz innymi jednostkami w zakresie wspolnej realizacji zadan.
Wyznaczanie podmiotow ochrony ludnosci, wspieranie ich w przygotowaniu do realizacji
zadanh, w tym wyposazeniu w sprzet i Srodki ochrony.

Budowanie 1 utrzymywanie zasobow ludzkich 1 rzeczowych oraz niezbednej infrastruktury, a
takze ewidencjonowanie podmiotow 1 zasobéw ochrony ludnosci.

Planowanie liczby 1 pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony, ich sprawdzanie techniczne,
wyznaczanie miejsc doraznego schronienia i informowanie ludnosci o ich lokalizacji.
Wprowadzanie danych do Centralnej Ewidencji Obiektéw Zbiorowej Ochrony oraz
uzgadnianie z komendantem PSP zasobow przeznaczonych do wspoétdziatania na poziomie
powiatu.



7)
8)

9

Utrzymywanie gotowosci systemow wykrywania zagrozen, powiadamiania, ostrzegania i
alarmowania ludnosci o zagrozeniach.
Organizowanie szkolen, ¢wiczen, udziat w programach edukacyjnych oraz ksztattowanie
swiadomosci lokalnych zagrozen wsrod mieszkancow, pracownikow i1 radnych.
Opracowywanie wkladow do planow ewakuacji, planowanie dziatan ochronnych, a takze
sporzadzanie informacji o stanie przygotowan gminy i przekazywanie jej radzie gminy.

10) Podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie funkcjonowania urzedu gminy i

systemu ochrony ludno$ci w warunkach wojennych lub kryzysowych oraz realizacja innych
zadan wynikajacych z przepisow."

5. Sprawy z zakresu prowadzenia kancelarii materialow niejawnych:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i1 wysytanie dokumentéw oraz innych
materialdow w zawierajacych informacje niejawne;

Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentoéw niejawnych w Urzedzie.
Udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne osobom do
tego uprawnionym.
Kontrolowanie = wlasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych  wytwarzanym
w Urzedzie.

Egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow.

Dorgczanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom w Urzedzie.
Nadzér nad opracowaniem 1 przechowywaniem materialdw zastrzezonych przez
upowaznionych pracownikow w Urzedzie.

Wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony informacji niejawnych.

6. Sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej;

2) zapewnienie realizacji zadan dotyczacych funkcjonowania ochotniczej stazy pozarnej, w

szczegoOlnosci :

a) ustalanie zakresu i struktury finansowania zadan realizowanych przez jednostki OSP,

wspotudziat w planowaniu budzetu w tym zakresie,

b) nadzor nad wlasciwym gospodarowaniem Srodkami i majatkiem przekazanym jednostkom
OSP na realizacje zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;,

c) inwentaryzowanie sprz¢tu pozarniczego w gminnych jednostkach OSP,

d) kierowanie strazakow ochotnikéw na badania lekarskie,

e) koordynacja dziatan z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarne;,

f) uczestnictwo w przegladach operacyjno-technicznych w gminnych jednostkach OSP,

g) potwierdzanie na listach do wyptaty ekwiwalentu dziatan ratowniczo-gasniczych oraz
szkolen prowadzonych przez Panstwowg Straz Pozarng.

3) prowadzenie wykazow cztonkéw OSP;
4) prowadzenie spraw cztonkow OSP w zakresie:

a) okresowych badan lekarskich cztonkéw OSP biorgcych udziat w dzialaniach ratowniczych;

b) posiadania przez kierowcdéw uprawnien do prowadzenia uprzywilejowanych
samochodéw pozarniczych;

c) ubezpieczenia cztonkéw OSP;

d) naliczania ekwiwalentu pieni¢znego za udzial w dziataniach ratowniczych i szkoleniach
pozarniczych;

e) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochoddéw pozarniczych, motopomp,
agregatow, wydawanie 1 rozliczanie kart drogowych ikart pracy sprzetu silnikowego;

f) dbanie o podnoszenie poziomu wyszkolenia cztonkow OSP w tym planowanie 1



organizacji szkolen;

g) organizowanie gminnych zawodow sportowo-pozarniczych oraz wspotudziat w
organizowaniu zespolowych ¢wiczen jednostek OSP i powiatowych zawodow
sportowo —pozarniczych;

5) prowadzenie na obszarze Gminy dziatalnos$ci z zakresu popularyzacji zasad ochrony
przeciwpozarowych, w tym konkursow wiedzy pozarniczej dla mtodziezy szkolne;j;

6) wspotpraca z gminnym zespotem reagowania w rozpoznawaniu zagrozen wystepujacych na
terenie gminy 1 uczestnictwo w opracowaniu niezbednych dokumentéw, w tym rocznych
planéw w zakresie zarzadzania kryzysowego.

§26
1. Referat Infrastruktury i Inwestycji, w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska:
1) Kierownik referatu ,,IK” stanowisko ds. Ochrony Srodowiska ,,IK- OS”;
2) Stanowisko do spraw Budownictwa ,,IK-B”’;
3) Stanowisko do spraw Ogolnobudowlanych ,,IK- B”;

§27
Do zakresu dziatania Referatu Referat Infrastruktury i Inwestycji nalezy:

1. Sprawy z zakresu ochrony Srodowiska:
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy ochrony §rodowiska, ochrony przyrody, ustawy o
odpadach, ustawy utrzymania czysto$ci i porzadku w gminach, gospodarki wodnej, a w
szczegdlnosci:
1) nadzor, kontrola 1 egzekwowanie obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminie oraz Regulaminu utrzymania czystos$ci i porzadku w Gminie
Walce;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przylaczania nieruchomosci do sieci kanalizacji
sanitarnej;
3) kontrola, nadzor oraz wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych z odprowadzaniem
sciekOw przez osoby fizyczne i prawne;
4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zezwolen na dzialalnos¢
zwigzang z oprdéznianiem zbiornikow bezodplywowych i transportem nieczystosci cieklych;
5) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych 1 przydomowych oczyszczalni
sciekow;
6) prowadzenie dzialan w zakresie edukacji ekologicznej spoteczenstwa, propagowanie
dziatan proekologicznych oraz koordynacja akcji proekologicznych prowadzonych przez inne
podmioty;
7) realizacja programéw dotyczacych ochrony s$rodowiska z uwzglednieniem $rodkow
zewnetrznych;
8) ocena mozliwos$ci pozyskiwania srodkow zewnetrznych na realizacje zadan dotyczacych
ochrony $rodowiska;
9) realizacja i1 biezaca aktualizacja dokumentow strategicznych dotyczacych ochrony
srodowiska;
10) realizacja zadan zwigzanych ewidencja wyrobow zawierajacych azbest;
11) wspolpraca z WEFOSiGW w zakresie pozyskiwania i rozliczania dotacji i pozyczek;
12) wspotpraca z Zwiazkiem Miedzygminnym Czysty Region w zakresie systemu
gospodarowania odpadami na terenie gminy;
13) naliczanie optat srodowiskowych;
14) nadzor i realizacja okreslonych w ustawie o ochronie przyrody zakazéw dotyczacych
ustanowionych form ochrony przyrody;
15) opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin
pospolitych, opiniowanie planéw ruchu gorniczego;



16) opiniowanie decyzji w sprawie odzyskiwania i unieszkodliwiania odpadows;

17) przeprowadzanie postgpowan przed wydaniem decyzji $rodowiskowych w sprawach
oddziatywania na $rodowisko oraz opiniowania o zasadno$ci sporzadzania raportu
o oddziatywaniu na §rodowisko dla planowanego przedsigwzigcia inwestycyjnego;

18) planowanie i organizowanie zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng na terenie gminy
zgodnie ustawg prawo energetyczne;

19) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku 1 jego ochronie, podlegajacych udostepnieniu zgodnie z ustawag
o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz ocenach oddzialywania na §rodowisko;

20) gromadzenie i udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie.

2. Sprawy z zakresu budownictwa:
1) opracowywanie propozycji rocznych i wieloletnich planéw zadan inwestycyjnych w gminie;
2) przygotowywanie propozycji do planow budzetu gminy w zakresie rozwoju 1 utrzymania
infrastruktury gminys;
3) przygotowywanie projektow oraz analiza sporzadzonych projektéw budowanych;
4) organizowanie i prowadzenie zadan inwestycyjnych remontow kapitalnych i1 biezacych ora
modernizacja obiektow i urzadzen komunalnych;
5) przygotowywanie formalno — prawne i nadzor nad realizacja inwestycji, sprawdzanie
dokumentacji projektowo — technicznej;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem technicznym (udziat w komisjach odbiorczych)
1 przekazaniem do eksploatacji inwestycji gminnych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig z realizacji zadan gospodarczych;
8) zapewnienie wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonych na zadania inwestycyjne,
remonty, modernizacj¢ zgodnie z budzetem gminy;
9) opracowanie kosztoryséw, projektow;
10) nadzor eksploatacji i ocena potrzeb remontowych w zakresie gospodarki lokalowej oraz
utrzymania obiektoéw komunalnych;
11) dokonywanie okresowych przegladéw technicznych obiektow komunalnych;
12) zarzadzanie budynkiem administracyjnym Urzgdu — remonty kapitalne, biezace,
konserwacja;

3. Zakres spraw ogolnobudowlanych obejmuje:

1) udziat w koordynowaniu prac inwestycyjnych i remontowych z zakresu budownictwa
ogolnobudowlanego oraz drogowego;

2) udziat w dokonywaniu odbioréw inwestycji i remontow;

3) weryfikacja dokumentacji projektowej oraz powykonawczej;

4) przygotowanie odpowiednich zgloszen do organéw administracji publicznej
1 sporzadzanie dokumentacji koniecznej do prowadzenia, rozliczenia oraz zakonczenia
inwestycji lub zadania remontowego;

5) udziat w przygotowywaniu materiatow przetargowych do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa prawo zaméwien publicznych;

6) weryfikacja kosztorysow inwestorskich i1 ofertowych;

7) prowadzenie ksiag technicznych;

8) nadzor nad wlasciwym utrzymaniem placow zabaw i boisk;

9) prowadzenie ewidencji i rejestru drog gminnych;

10) kontrola i ocena stanu nawierzchni drég, ulic i chodnikow;

11) zglaszanie do zarzadcy drog wszelkich usterek i nieprawidtowosci wystepujacych na
drogach;

12) prowadzenie spraw dot. budowy, remontéw drog dojazdowych do gruntéw rolnych;

13) prowadzenie przegladow okresowych drog, obiektow mostowych;



14) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, mostami oraz
przepustami  wraz z infrastrukturg towarzyszaca (o$wietlenie uliczne, kanatl
technologiczny, kanalizacja deszczowa) prowadzenie ksigzek drog;

15) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie utrzymania 1 ochrony drég zgodnie
z wymogami w tym zakresie;

16) rozpatrywanie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na lokalizowanie w pasie
drogowym obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa;

17) rozpatrywanie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zajmowanie pasa
drogowego;

18) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacja ruchu drogowego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga systemu CEEB.

§28
1. Referat Funduszy Zewnetrznych i Planowania Rozwoju, w sktad ktorego wchodzg

nastepujace stanowiska:

1) Kierownik referatu stanowisko ds. funduszy zewnetrznych i planowania rozwoju ,,FZ”;

2) Zastgpca Kierownika Referatu Funduszy Zewnetrznych i Planowania Rozwoju ds.
pozyskiwania funduszy zewnetrznych i promocja gminy ,,FZ-P”;
3) Stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych ,,FZ”;

§29
Do zakresu dziatania Referatu Funduszy Zewnetrznych i Planowania Rozwoju nalezy:
1. Sprawy z zakresu funduszy zewnetrznych i planowania rozwoju:

1) przygotowanie wnioskow i realizacja projektow finansowych z Unii Europejskiej oraz
innych funduszy zewnetrznych

2) opracowywanie raportow, analiz i informacji w tym zakresie (projekty uchwat rady,
okresowe 1 koncowe sprawozdania z realizacji inwestycji finansowanych z UE);

3) pozyskiwanie informacji o warunkach 1 mozliwo$ciach pozyskiwania srodkow do
realizacji zadan gminnych

4) wspolpraca z odpowiednimi komoérkami Urzgdu Marszatkowskiego oraz administracja
rzagdowa w celu spojnego planowania i realizacji projektow gminnych;

5) wspoldzialanie z komodrkami organizacyjnymi urzedu gminy oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w sprawach zwigzanych z przygotowaniem 1 realizacjg projektow
gminnych;

6) kwalifikacja wydatkow w projekcie oraz kontrola wydatkowania srodkow;

7) monitorowanie zrddel finansowania projektow ze $rodkéw UE 1 innych funduszy
zewnetrznych;

8) monitorowanie wszelkich zmian w wytycznych i innych regulacjach dot. realizowanych
projektow majacych wptyw na prawidtowe rozliczenie projektu;

9) prowadzenie postgpowan w zakresie pozyskania przez gmin¢ dotacji, kredytow i pozyczek
oraz innych srodkow pomocowych;

10) koordynacja dzialan zwigzanych z opracowywaniem 1 aktualizacjg strategii rozwoju
Gminy w celu stworzenia odpowiednich warunkow do jej rozwoju;

11) monitorowanie realizacji 1 biezgce dostosowywanie tresci strategii rozwoju Gminy do
aktualnych dokumentow strategicznych oraz programdéw operacyjnych, a takze do
wszelkich zmian wptywajacych w sposob istotny na perspektywy rozwoju Gminy i
realizacj¢ wskazanych dokumentows;

12) przygotowywanie, koordynacja wdrazania dokumentéw programowych 1 wspotpraca z
innymi komoérkami organizacyjnymi Urzg¢du i jednostkami organizacyjnymi w celu ich
prawidtowej realizacji

13) realizacja zadan w zakresie dziatalno$ci stowarzyszenia Aglomeracja Opolska;




14) aktualizacja strony internetowej gminy w zakresie Biuletyn Informacji Publicznej w trybie
1 na zasadach okreslonych przepisami tj. przekazywanie informacji 1 dokumentacji
zdjeciowej o zrealizowanych projektach zgodnie z zakresem czynnosci;

15) prowadzenie spraw z zakresu: Czyste Powietrze tj. Punkt Konsultacyjno-Informacyjny 1
Operator Gminny;

2. Sprawy z zakresu Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych i Promocji:

1) przygotowanie wnioskow 1 realizacja projektow finansowych z Unii Europejskiej oraz
innych funduszy zewnetrznych;

2) opracowywanie raportow, analiz 1 informacji w tym zakresie (projekty uchwatl rady,
okresowe 1 koncowe sprawozdania z realizacji inwestycji finansowanych z UE);

3) pozyskiwanie informacji o warunkach 1 mozliwosciach pozyskiwania S$rodkéw do
realizacji zadan gminnych;

4) wspotpraca z odpowiednimi komoérkami Urzedu Marszatkowskiego oraz administracja
rzadowa w celu spdjnego planowania i realizacji projektow gminnych;

5) wspoldziatanie z komorkami organizacyjnymi urzedu gminy oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w sprawach zwigzanych z przygotowaniem i realizacja projektow
gminnych;

6) kwalifikacja wydatkow w projekcie oraz kontrola wydatkowania $rodkows;

7) monitorowanie zrddel finansowania projektow ze Srodkow UE 1 innych funduszy
zewngtrznych;

8) monitorowanie wszelkich zmian w wytycznych i innych regulacjach dot. realizowanych

projektow majacych wpltyw na prawidlowe rozliczenie projektu;

9) prowadzenie postepowan w zakresie pozyskania przez gming¢ dotacji, kredytow
1 pozyczek oraz innych §rodkow pomocowych;

10) opracowanie projektow 1 realizacja uchwat Rady Gminy w przedmiocie tworzenia,
taczenia 1 przeksztalcania komunalnych instytucji kultury, placowek sportowych oraz
nadania im statutu;

11) prowadzenie i aktualizacja rejestru gminnych instytucji kultury;

12) wykonywanie zadan gminy okreslonych ~w przepisach o organizacji dziatalnosci
kulturalnej;

13) wykonywanie zadan gminy okreslonych w przepisach o bezpieczenstwie imprez
masowych;

14) prowadzenie zadan zwigzanych z promocja gminy;

15) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi;

16) koordynacja wspotpracy z gminami partnerskimi;

17) koordynacja 1 wspotpraca z Radg Mtodziezowa Gminy Walce;

18) aktualizacja strony internetowej gminy w zakresie Biuletyn Informacji Publicznej w trybie
1 na zasadach okreSlonych przepisami tj. przekazywanie informacji o realizowanych
projektach.

19) Sprawy z zakresu pozyskiwania funduszy zewngtrznych obejmuja:

a) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskéw o dofinansowanie ze
srodkow zewnetrznych m.in. poprzez:

b) - odpowiednie opracowanie lub zlecenie wykonania materiatow badz zdobycie informacji
niezbednych do przygotowania wniosku o dofinansowanie,

¢) - wypehianie formularzy wnioskow,

d) - sporzadzanie harmonogramu realizacji przedsigwzigcia,

e) - sporzadzanie budzetu przedsigwzigcia na podstawie posiadanych dokumentéw,

f) - przygotowanie/zebranie niezbednych zalacznikow do wnioskow,

g) - zlecanie 1 weryfikacja wykonania studium wykonalnosci dla zgtoszonych
przedsiewziec,

h) - terminowe skladanie dokumentacji aplikacyjne;,

1) Zbieranie niezbednych informacji/dokumentéw w celu podpisania umowy o
dofinansowanie,



j) Gromadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja poszczegolnych przedsiewzigé
wspotinansowanych z funduszy zewngtrznych oraz rozliczanie wydatkowania
przyznanych $srodkéw z instytucjami wspotinansujacymi, opracowywanie dokumentow
finansowych,

k) Opracowywanie aktualnej informacji o pozyskanych srodkach pomocowych, w
szczegblnosci przygotowywanie informacji na sesje Rady Gminy,

1) Prowadzenie wspodtpracy z referatami Urzedu w zakresie pozyskiwania dodatkowych
funduszy zewnetrznych,

m) Pomoc przy realizacji/rozliczeniu projektow, ktérych beneficjentem sg jednostki
organizacyjne.

n) Analizowanie wytycznych krajowych i unijnych dotyczacych pozyskiwania srodkoéw
zewngtrznych,

0) Monitorowanie informacji z zakresu programéw pomocowych unijnych i krajowych, w
tym harmonogramow konkursow, wytycznych dla wnioskodawcow 1 ogloszen o
konkursach,

p) Podejmowanie wspodlpracy z instytucjami zarzadzajagcymi 1 wdrazajagcymi fundusze
pomocowe krajowe i unijne w celu pozyskania dodatkowych funduszy dla budzetu
Gminy.

§ 30
Referat Gospodarki, w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu - stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomo$ciami ,,G”;
2) Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki - stanowisko ds. Planowania Przestrzennego
,,G-PP”’;
3) Stanowisko do spraw Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej ,,G-R”;
4) Stanowisko do spraw Gospodarki Nieruchomosciami ,,G”;
5) Stanowisko do spraw Le$nictwa 1 Zadrzewien ,,G-L”.

§31
Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki nalezy:

1. Sprawy z zakresu Gospodarki Nieruchomosciami:

1) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych ze sprzedaza i oddaniem w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci stanowigcych wilasno$¢ gminy — zgodnie z przepisami o gospodarce
nieruchomos$ciami, kodeksu cywilnego oraz uchwaly Rady Gminy w sprawie zasad
gospodarowania nieruchomosciami:

a)opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy, Zarzadzen Wojta w sprawie wyznaczania
do zbycia nieruchomosci,

b)prowadzenie przetargéw na zbycie nieruchomosci,

c)zlecenie biegtym dokonywania wycen nieruchomosci,

d)sporzadzenie protokotdéw, uzgodnien, lub rokowan zbycia lub nabycia nieruchomosci,

e)wspotpraca z kancelariami notarialnymi przy sprzedazy nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw dotyczacych oddania nieruchomos$ci komunalnych w trwaty zarzad,
najem dzierzawe, uzyczenie:

a)sporzadzanie decyzji o oddaniu lub wygasnieciu trwalego zarzadu,
b) ustalenie oplat rocznych z tytutlu trwatego zarzadu;

3) aktualizacja i naliczanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

4) prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan za dziatki przejete pod drogi publiczna;

5) opracowywanie projektu uchwaly Rady Gminy dot. zasad zbywania nieruchomosci
komunalnych i udzielanie bonifikat przy sprzedazy nieruchomosci;

6) naliczanie optat adiacenckich;

7) sporzadzanie decyzji o podziale nieruchomosci;

8) sporzadzanie postanowien zatwierdzajacych wstepne projekty podziatu zgodnie
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego;



9) wnioskowanie o ujawnienie w ksiedze wieczystej praw gminy do dziatek gruntu wydzielonego

pod drogi;

10) prowadzenie spraw zamiany gruntdw stanowigcych wtasno$¢ gminy, a osobami fizycznymi i

prawnymi oraz zamiany prawa uzytkowania wieczystego na prawo wtasnosci,

11) przygotowywanie projektu zarzadzen Wojta w sprawie rezygnacji z prawa pierwokupu
nieruchomosci wystepowanie do Starosty z wnioskiem o wywtlaszczenie nieruchomosci
przeznaczonych w planie zagospodarowania przestrzennego na cele publiczne;

12) przygotowywanie materiatdéw do scalenia i podziatu pod budownictwo mieszkaniowe;

13) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji i mienia w gminie, sporzadzanie calorocznych
informacji o stanie mienia komunalnego;

14) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic, numeracji budynkows;

15) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci;

16) sporzadzanie opinii dla Starosty w sprawie decyzji dot. rekultywacji i zagospodarowania
gruntow;

20) wspotdziatanie z geodeta powiatowym w sprawie udostgpnienia danych z ewidencji gruntow

1 budynkow;

21) wspoipraca z Krajowym Osrodkiem Wsparcia Rolnictwa;

19) ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci;

20) prowadzenie scalen i wymiany gruntow;

21) sporzadzanie wnioskéw o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomos$ci stanowigcych
wlasnos¢ gminy;

22) sporzadzanie wnioskéw do ksiag wieczystych o sprostowanie poszczegdlnych dziatéw ksiegi
(zmiana numeracji dziatek powierzchni );

23) udzial w pracach komisji inwentaryzacyjnej, komunalizacja mienia na rzecz gminy;

24) prowadzenie wykazow mienia komunalnego gminy, wspotpraca w tym zakresie z Referatem
Finansowym;

25) wspdtpraca z instytucjami wspierajacymi rozwoj przedsiebiorczosci;

26) wspotdziatanie z pracownikami i1 komodrkami organizacyjnymi urzedu, oraz innymi
podmiotami w zakresie przygotowania i udzielania informacji o warunkach inwestowania,
obowigzujacych przepisach i procedurach zwigzanych z inwestowaniem 1 dzialalnoscia
gospodarcza na terenie gminy;

27) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i1 aktualizacja, w
tym nadzor nad danymi niezbednymi do jej opracowania;

28) promocja walorow gminy atrakcyjnych dla inwestorow oraz ofert inwestycyjnych, w tym
umieszczanie aktualnych ofert inwestycyjnych gminy na stronie/portalu jednostki oraz na
innych stronach/portalach dedykowanych ofertom inwestycyjnym gminy;

29) udostegpnianie informacji w zakresie dostgpnych terenéw inwestycyjnych gminy;

30) organizowanie wizyt lokalizacyjnych inwestorow z udziatem przedstawicieli gminy;

31) podejmowanie dzialan w ramach opieki poinwestycyjnej firm dziatajacych na terenie gminy;

32)prowadzenie ewidencji wypisow aktow notarialnych sporzadzonych przez poszczegdlne
kancelarie notarialne;

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wysokosci oplaty tzw. planistycznej zgodnie z
regulacjami ustawy o planowaniu przestrzennym;

34) ewidencja kapielisk;

35) sporzadzanie deklaracji podatkowych z mienia gminnego .

2. Sprawy z zakresu Planowania Przestrzennego:
1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sporzadzeniem studium uwarunkowan
1 kierunkdw zagospodarowania przestrzennego, zgodnie z procedurg okre§long w ustawie
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w tym przygotowywanie projektéw
uchwat Rady Gminy;
2) prowadzenie catosci spraw zwigzanych ze sporzadzeniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego zgodnie z procedurg okreslong w ustawie o planowaniu



1 zagospodarowaniu przestrzennym, w tym przygotowanie stosownych projektow uchwat
Rady Gminy;

3) udostepnienie do wgladu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

4) koordynowanie prac zwigzanych z powolywaniem gminnej komisji urbanistyczno —
architektonicznej jako organu doradczego wdjta oraz ustalanie jego regulaminu;

5) prowadzenie rejestru planow miejscowych;

6) wspotdziatanie z urbanista opracowujgcym projekty studium oraz plany zagospodarowania
przestrzennego,

7) przyjmowanie wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego;

8) wspolpraca z urbanistg przygotowujgcym projekty decyzji o warunkach zabudowy oraz
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy oraz decyzji o
ustaleniu lokalizacji celu publicznego;

10) sporzadzanie wypiséw 1 wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

11)realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o dostgpie do informacji o Srodowisku 1
jego ochronie oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisku w zakresie dot. planowania
przestrzennego, wydawania decyzji o warunkach zabudowy;

12) sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planach zagospodarowania
przestrzennego;

13) sporzadzanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego;

14) dokonywanie analizy zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocenianie postepow
w opracowywaniu planu studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego miejscowych i opracowywaniu wieloletnich programow ich sporzadzania;

15) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zabytkow;

16) sporzadzanie zaswiadczen o uj¢ciu obiektu w rejestrze/ewidencji zabytkow;

17) koordynowanie i stymulowanie spraw zwigzanych z realizacja programu ,, Odnowa wsi”;

18) wspotdziatanie z soltysami w zakresie przygotowania dokumentacji dot. sktadania
wnioskéw o $rodki z funduszu soteckiego oraz kompletowanie ztozonych dokumentow,
zgodnie z ustawa o funduszu soteckim;

19) wspoéltdzialanie z wlasciwymi pracownikami merytorycznymi tut. Urzedu zobowigzanymi
do weryfikacji ztozonych przez sottyséw wnioskow o srodki z Funduszu Soteckiego;

20) nadzoér nad realizacja Funduszu Soteckiego;

21) wykonywanie zadan z zakresu rewitalizacji:

a) koordynacja tworzenia i wdrazania Gminnego Programu Rewitalizacji,
b) analiza i diagnoza obszaru zdegradowanego wybranego do rewitalizacji a takze analiza
lokalnych potencjatow,
¢) przygotowanie wstepnej, generalnej koncepcji celow 1 kierunkéw dziatania, jakie
identyfikowane sg na biezacym etapie prac nad przygotowaniem programu rewitalizacji,
d) podejmowanie dziatan w zakresie informacji 1 promoc;ji lokalnego programu
rewitalizacji w tym udziat w spotkaniach, warsztatach i konsultacjach,
e) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze spoteczno-gospodarczym aspektem
rewitalizacji,
f) przygotowywanie projektow uchwat 1 zarzadzen zwigzanych z tworzeniem programu
rewitalizacji oraz dokumentacji projektowe;j,
g) inne dzialania zwigzane z koordynacjg procesu tworzenia 1 wdrazania Gminnego
Programu Rewitalizacji,
h) wydawanie za§wiadczen o potozeniu dziatki w obszarze rewitalizacji.
22) realizacja zadan z zakresu wspolpracy z mediami oraz prowadzenie dziatan
informacyjnych jednostki, w tym biezaca obstuga oficjalnych profili jednostki w mediach
spoteczno$ciowych.



23) petienie funkcji opiekuna Rady Senioréw, w tym zapewnienie obstugi organizacyjnej
oraz wsparcia w realizacji jej zadan.

3. Sprawy z zakresu gospodarki komunalnej i rolnictwa:

1)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci 1
porzadku w gminach;
2) zapewnienie prawidlowego poziomu ustug komunalnych, w tym:
a) zaopatrzenie w wodg,
b) gospodarka odpadami statymi,
¢) utrzymanie czystosci i wlasciwego stanu sanitarnego gminy;
3)przygotowanie 1 rejestracja umow najmu lokali mieszkalnych 1 uzytkowych, naliczanie
CZynszu;
4)prowadzenie postgpowan w zakresie ustalania uprawnien osOb ubiegajacych si¢
0 wstgpienie w najem komunalnych lokali mieszkalnych;
5)prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, remontem i utrzymaniem przystankow
autobusowych;
6)utrzymywanie przejezdnosci drég gminnych i lokalnych, w szczeg6lnosci w okresie
Zimowym,;
7)prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem z drogi pojazdu pozostawionego bez tablic
rejestracyjnych lub pojazdu nie uzywanego, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 20 czerwca
1997 r. prawo o ruchu drogowym oraz rozporzadzenia wykonawczego;
8) koordynacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng na potrzeby obiektow
gminnych i o§wietlenia ulicznego
9)realizacja spaw zwigzanych z o§wietleniem drog publicznych na terenie gminy, nadzér nad
dostawg energii elektrycznej oraz eksploatacja i konserwacja urzadzen;
10) koordynacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem w paliwo gazowe;
11) prowadzenie postepowana zwigzanych z zakupem opatu do ogrzewania budynkow
komunalnych;
12) planowanie i organizacja transportu publicznego — system komunikacyjny (przew6z
0s0b);
13) planowanie o$wietlenia miejsc publicznych 1 drog znajdujacych si¢ na terenie gminy;
14) nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego;
15) opracowywanie zakresu prac do wykonania w ramach prac interwencyjnych 1 robot
publicznych;
16) organizacja pracy 1 nadzor nad pracownikami interwencyjnymi;
17) wykonywanie zadan z zakresu programu opieki nad zwierzetami;
18) wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o zwalczaniu chorob zakaznych
zwierzat;
19) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zarzadzonych przez lekarza weterynarii
tymczasowych $rodkéw w celu umiejscowienia choroby zakaznej;
20) sporzadzanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzgcia, nad ktérym zngcaja si¢ wiasciciele
lub opiekunowie;
21) egzekwowanie od wtlasciciela zwlok zwierzecych, obowigzku dostarczenia zwlok
przedmiotom zajmujacym si¢ zbieraniem i przetwarzaniem zwlok na grzebowisko — zgodnie
z ustawg o zwalczaniu chordb zakaznych zwierzat;
22) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow i chwastow;
23) powolywanie komisji do szacowania strat powstatych w wyniku opryskow chemicznych oraz
innych zdarzen;
24) koordynowanie dziatan komisji Wojewody ds. szacowania szkdd;
25) wspoldziatanie z organami statystyki w zakresie opracowywania i przeprowadzania spisoOw
rolnych, szacunkoéw, planow;
26) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izby Rolniczej w Opolu;
27) ubezpieczenia majatkowe budynkow 1 obiektow komunalnych.



3.

Sprawy z zakresu Le$nictwa i Zadrzewien:

1) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa — wspotdziatanie w sprawach rocznych

planow towieckich i zagospodarowania obwodow towieckich w zakresie hodowli i ochrony
zwierzat;

2) ochrona drzewostanu na terenie gminy, okreslanie sposobu wykorzystania ochrony terendw;
3) wymierzanie kar pieni¢znych za samodzielne usuwanie drzew i krzewow;
4) wydawanie zezwolen na wycinke drzew oraz nadzor nad pracami pielegnacyjnymi zieleni

1 drzewostanu;

5) wspoldziatanie z organami statystyki w zakresie le$nictwa.

§ 32

URZADU STANU CYWILNEGO (Symbol USC, SO, DG)

Referat Urzedu Stanu Cywilnego, w sktad ktorego wchodza nastepujace stanowiska:
1. Kierownik USC
2. Zasgpca Kierownika USC (SO, DG)

1. Zakres dziatania Urzedu Stanu Cywilnego obejmuje:
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prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnosciag Urz¢du Stanu Cywilnego;

rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow;

migracje aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestrow Panstwowych;

aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL);

usuwanie niezgodno$ci danych w rejestrze PESEL;

wystepowanie o nadanie numeru PESEL;

wymeldowanie 0sob zmartych;

meldowanie noworodkow;

prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego;

. uzupetnianie danych w aktach stanu cywilnego;
11.
12.

wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do Systemu Rejestréw Panstwowych;

wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie rejestracji stanu cywilnego dotyczacych:

a) skrocenia terminu na zawarcie zwigzku malzenskiego,

b) odmowy sprostowania btgdu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,

¢) odmowy odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

d) odmowy uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego,

e) odmowy umiejscowienia w polskich ksiegach aktu stanu cywilnego sporzadzonego za
granicg,

f) zmiany imienia i nazwiska;

13. przyjmowanie w formie uroczystej oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek malzenski w lokalu

urzedu stanu cywilnego;

14. przyjmowanie w formie uroczystej o§wiadczenia o wstagpieniu w zwigzek matzenski poza

lokalem urzedu stanu cywilnego;

15. wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

b) stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo,
¢) o stanie cywilnym,

d) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

e) o nadaniu numeru PESEL;



16. przyjmowanie o$wiadczen:
a) 0 uznaniu ojcostwa,
b) oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
matzenskiego,
¢) o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki, ktory nie jest ojcem dziecka,
d) o zmianie imion noworodkom,
) o nazwisku jakie bedg nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa oraz nazwisku ich dzieci,

17.uznawanie orzeczen sadow zagranicznych i innych organéw w sprawach rodzinnych
(niemajatkowych);

18.wpisywanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie aktow stanu cywilnego,
orzeczen sadowych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow;

19. wydawanie zaswiadczen o braku aktu w ksiggach stanu cywilnego i braku ksiggi stanu
cywilnego;

20. prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego i akt zbiorowych;

21. spisywanie protokoldw ze sporzadzenia testamentu allograficznego i prowadzenie rejestru
testamentow przechowywanych w urzedzie;

22.wspolpraca z innymi Urzedami Stanu Cywilnego w sprawach dokonywania zmian
dodatkowych w aktach stanu cywilnego;

23.przygotowywanie wystgpien Wojta Gminy do Wojewody z inicjatywa w sprawie nadania
odznaczenia za dlugotrwate pozycie matzenskie;

24. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dot. akt stanu cywilnego;

26. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opolskiej karty rodziny i seniora oraz karty
duzej rodziny;

27. realizacja zadan z zakresu zapewnienia ochrony danych osobowych w Urzedzie;

29. wykonywanie zadan z zakresu pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

Sprawy z zakresu spraw obywatelskich:

1. wykonywanie zadan Gminy przewidzianych w przepisach o ewidencji ludnosci;

2. wykonywanie zadan Gminy przewidzianych w przepisach o dowodach osobistych;

2. aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow;

3. wspotudzial w przygotowaniu i1 przeprowadzeniu wyborow, referendéw w trybie 1na zasadach
przewidzianych w przepisach szczegolnych w zakresie przygotowania i aktualizowania spisow
wyborcow;

5. wykonywanie, na podstawie danych posiadanych przez stanowisko, spiséw 1 wykazow
wymaganych przepisami szczegolnymi;

6. wykonywanie zadan Gminy okreslonych w przepisach o Centralnej Ewidencji i1 Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsigbiorcow.

7. prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania lub cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz pobieranie, rozliczanie i weryfikowanie oplat zwigzanych z tymi
zezwoleniami w trybie okreslonym przepisami o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

8. wykonywanie zadan Gminy okre$lonych w przepisach o wychowaniu w trzezwosci 1
przeciwdziataniu alkoholizmowi;

9. prowadzenie spraw dotyczacych SPOZ w Walcach z ramienia Urzgdu Gminy jako organu
nadzorczego, oraz innych zadan Gminy w zakresie ochrony zdrowia;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opolskiej karty rodziny i seniora oraz karty
duzej rodziny;

14. pelienie funkcji koordynatora ds. kontroli zarzadczej, ktérego podstawowym zadaniem jest

przedstawianie informacji na temat funkcjonowania i stanu kontroli zarzadczej oraz propozycji
usprawnien w tym zakresie.

15. Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu:

1) prowadzenie ewidencji dokumentacji w archiwum urzedu,



2) przyjmowanie dokumentacji z komoérek organizacyjnych,
3) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji archiwalne;,
4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji,
5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
6) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji,
7) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komorce organizacyjnej,
8) przeprowadzenie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
9) przeprowadzanie procedury przekazania materiatbw archiwalnych do archiwum
panstwowego,
10) stata wspotpraca z Panstwowym Archiwum w Opolu (przekazywanie dokumentacji
archiwalnej, brakowanie akt),
11) zapewnienie nalezytych warunkow ochrony i konserwacji materiatlow archiwalnych.
16. Potwierdzanie tozsamos$ci w Profilu zaufanym

§33

SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DO SPRAW Zamowien Publicznych, ktore przy
oznakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZP”;

Zakres dziatania stanowiska pracy ds. zamdéwien publicznych obejmuje:

1) opracowywanie rocznego planu zaméwien publicznych przewidzianych do realizacji przez
Urzad Gminy lub publikacja wstepnego ogtoszenia informacyjnego o planowanych, w ciagu
12 miesiecy, zamowieniach o znacznej wartosci lub planowanych umowach ramowych
przewidujacych udzielanie takich zamowien;

2) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na roboty budowlane,
dostawy, ustugi w trybach przewidzianych w ustawie prawo zamodwien publicznych itp.,aw
szczegdlnosci:

a) przygotowanie dokumentoéw celem oglaszania przetargow,

b) oglaszanie przetargow,

¢) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

d) udzielanie oferentom wyjasnien dotyczacych zapisow w specyfikacji, dokumentacji
technicznej, kosztorysach ofertowych itp.,

e) udzial w pracach Komisji Przetargowej oraz merytoryczna obstuga tej Komisji,

f) sporzadzanie protokoldéw postgpowania o zamowienia publiczne;

g) sporzadzenie projektow umow po przeprowadzeniu przetargu

3) dokonywanie zamowien z wolnej reki, zlecanych przez Wojta Gminy;

4) prowadzenie rejestru  postgpowan udzielanych na podstawie ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

5) prowadzenie ewidencji udzielonych zamowien, w stosunku do ktérych ustawy o zamowieniach
publicznych nie stosuje sig;

6) prowadzenie zamowien publicznych w Urzedzie Gminy;

7) koordynacja 1 nadzér nad postgpowaniem prowadzonym potencjalnie przez inne stanowisko
organizacyjne Urzedu w zakresie udzielania zamoéwien publicznych w trybie ,,zapytania o
cen¢” 1 ,,z wolnej reki” oraz postgpowan udzielania zamdéwien zwolnionych z obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem wadiow, w tym wystepowanie
w wnioskiem do Referatu Ksiggowosci;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i zwalnianiem zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy;

10) wykonywanie innych czynno$ci zmierzajacych do wylonienia wykonawcy — dostawcy
wynikajace z ustawy Prawo zamowien publicznych;

11) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach publicznych;




12) opracowanie projektoéw wewngtrznych aktéw normatywnych, wzoréw dokumentacji oraz
wzorcOw postepowania w sprawach zamowien publicznych oraz zamowien, w stosunku do
ktérych ustawy o zamoéwieniach publicznych nie stosuje si¢;

13) prowadzenie rejestru materiatow biurowych oraz dokonywanie zaméwien materialow

biurowych wedhug potrzeb u dostawcy wyltonionego zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych.

§ 34
STANOWISKO RADCY PRAWNEGO (symbol RP)

Zakres dziatania Biura Radcy Prawnego obejmuje:

1. ogblny nadzor w Urzedzie nad stosowaniem prawa oraz udzielanie pracownikom porad w tym
zakresie;

2. obstuge prawng Rady Gminy oraz jednostek organizacyjnych Gminy;

3. udzial w opracowywaniu i opiniowaniu projektéw aktow prawnych Rady Gminy i1 Wojta
Gminy zgodnie ze Statutem Gminy;

4. opiniowanie trybu zatatwiania w Urzedzie Gminy indywidualnych spraw z zakresu
administracji publicznej;

5. wydawanie opinii prawnych w zakresie:

a) nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku pracy z pracownikami Urzedu 1 kierownikami
gminnych jednostek administracyjnych,

b) roszczen zgtoszonych wobec Gminy, zwigzanych z dziataniem lub zaniechaniem dziatania
przez Rad¢ Gminy, Wojta Gminy, kierownictwo Urzedu, kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych obstugi prawnej,

c) zawierania ugod w sprawach majatkowych Gminy,

d) umarzania wierzytelnosci Gminy,

e) umow i porozumien zawieranych przez Wojta Gminy oraz Kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

6. prowadzenie z upowaznienia Wojta Gmin spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami
orzekajacymi;

7. przygotowywanie tresci zawiadomien organéw $cigania 1 wymiaru sprawiedliwosci
o stwierdzeniu przestepstwa Sciganego z urzedu lub na wniosek.

Rozdzial VI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW MIESZKANCOW

§35
Urzad Gminy przyjmuje interesantow:
- w poniedziatki od godz. 8% — 16%
- w pozostate dni robocze w godz. od 7% - 15!

§36
Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do sprawnego, rzetelnego, bezstronnego
1 zgodnego z prawem rozpatrywania 1 zalatwiania spraw wniesionych przez obywateli, a w
szczegblnosci do:
1. zatatwiania spraw w sposOb nie wymagajacy wielokrotnego stawiennictwa interesanta w
Urzgdzie,
2. udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
Przepisow;
3. niezwlocznego zatatwiania sprawy, a jesli to niemozliwe, do informowania zainteresowanych
o stanie zatatwienia sprawy oraz powiadomienia o przedluzeniu terminu zatatwienia sprawy;
4. informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnig¢;



5. niezwlocznego poswiadczenia przez osoby do tego upowaznione w Urzedzie odpisow
(kserokopii) dokumentow przedktadanych przez interesantow w toku zatatwiania spraw.

§37

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli z zakresu administracji publicznej ponosza — zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkéw pracownicy bezposrednio prowadzacy sprawy oraz kierownicy referatow,
w ktorych zakresach dziatania znajduje si¢ przedmiot sprawy.

2. Ogoblny nadzér nad wihasciwym 1 terminowym zalatwianiem indywidualnych spraw
z zakresu administracji publicznej sprawuje Wojt.

3. Sekretarz Gminy, kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy, zobowigzani sg do
systematycznego dziatania na rzecz doskonalenia obstugi interesantow.

§38
1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
2. Ogolny rejestr wptywow 1 przesylek poleconych wysytanych przez Urzad prowadzi
Sekretariat.

Rozdzial VII
KONTROLA ZARZADCZA

§39
1. W urzedzie zapewnia si¢ funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli
zarzadczej.
2. Kontrolg zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1
zadan urzgdu i jednostek organizacyjnych gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.
3. Kontrole zarzadcza zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez wojta wykonuja sekretarz
gminy, skarbnik gminy, pracownik realizujacy zadania w zakresie kontroli zarzadczej, kierownicy
komorek organizacyjnych 1 stanowiska pracy zgodnie z wlasciwoscig oraz pozostali pracownicy
urzedu na polecenie kierownikow.
4. Tryb 1 zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okres$la regulamin ustalony przez Wojta.

Rozdzial VIII ]
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW
PRAWNYCH

§ 40
Podstawowymi formami aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy s3: uchwaty Rady
Gminy i zarzadzenia Wojta.

§41
1.Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ wymogom obowigzujacych zasad techniki
legislacyjne;.
2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzla 1 poprawna pod wzgledem jezykowym 1
powszechnie rozumiana.

§ 42
1. Projekty aktow prawnych przygotowywane przez merytorycznie wtasciwe referaty, stanowiska
pracy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych powinny by¢ uzgodnione z:
1) Wojtem,
2) Skarbnikiem w sprawach finansowych,



3) wiasciwymi organami o ile wymaga tego przepis szczegdlny.
2. Projekty aktéw prawnych podlegajg zaopiniowaniu w zakresie zgodno$ci z obowigzujagcym
prawem przez Radcg¢ Prawnego.

§43
1. Akt prawny powinien zawierac:
1) tytul aktu,
2) podstawg¢ prawna,
3) tres¢ aktu,
4) przepisy przejsciowe i koncowe.
2. Tytul aktu prawnego zawiera:
1) oznaczenie rodzaju (uchwata, zarzadzenie, decyzja, postanowienie),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujgcego akt,
4) date aktu,
5) zwigzte okreslenie przedmiotu aktu.
Kazda czes¢ tytutu podaje si¢ w odrgbnym wierszu.
3. Podstaw¢ prawng stanowi¢ moga przepisy, ktore zawieraja wyrazne upowaznienia do
wydawania takiego aktu.
4. W tresci aktu nalezy:
1) podac zwigzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafy, ustepy, punkty i litery,
2) wskaza¢ termin realizacji,
3) okreslic organy lub stanowiska odpowiedzialne za wykonywanie lub nadzorujace
realizacje aktu,
4) ustali¢ termin wej$cia w zycie aktu,
5) poda¢ pelne tytuty aktéw prawnych, ktore tracg moc,
6) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.
5. W akcie prawnym dla oznaczenia jednakowych poj¢¢ nalezy uzywac¢ tych samych okreslen
identycznych z przyjetymi w obowigzujacym ustawodawstwie.
6. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ przestanki merytoryczno — prawne.

§ 44
1.Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem nalezy przedlozy¢ Sekretarzowi.
2.Przyjete przez Wojta materialy przeznaczone do rozpatrzenia przez Rade lub jej komisje,
przekazywane sg na stanowisko ds. obstugi Rady Gminy.

§ 45
1. Rejestr uchwat Rady prowadzi si¢ na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.
2. Rejestr zarzadzen Wojta prowadzi Sekretarz.
3. Rejestry decyzji oraz postanowien Wojta prowadzi si¢ odpowiednio w komodrkach
organizacyjnych w zakresie ich dziatania.
4. Kopi¢ aktu prawnego po zarejestrowaniu nalezy przekaza¢ komorce organizacyjnej
odpowiedzialnej za jego wykonanie.

§ 46
Akty prawne podlegajace ogloszeniu podaje si¢ do wiadomos$ci mieszkancéw Gminy poprzez:
1) wywieszanie na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu,
2) umieszczanie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy.

§ 47
Wilasciwy pracownik, kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej odpowiedzialny za
wykonanie aktu obowigzany jest:
1) podjac¢ czynnosci majace na celu zapewnienie realizacji aktu,
2) prowadzi¢ kontrolg realizacji aktu oraz na zadanie sktada¢ informacj¢ z ich wykonania.



Rozdzial IX.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW.

§48

. Korespondencje¢ wychodzaca z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego

upowazniona.

. Wojt podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia i decyzje, postanowienia;

2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej 1 samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organdw 1 instytucji panstw obcych;

3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;

4)  odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych oraz wnioski postow i senatoréw;

5)  odpowiedzi na skargi, wnioski;

6) umowy dotyczace zobowigzan finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

§ 49

Wéjt moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika oraz pracownikow Urzedu do
podpisywania dokumentdéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji Wojta,
w tym wydawania decyzji administracyjnych.

Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Wojta powinna by¢ zlozona w
sekretariacie Urzedu.

§ 50

Wszystkie przygotowane pisma winne mie¢ nadane znaki spraw zgodnie z instrukcja
kancelaryjng oraz regulaminem organizacyjnym.

Wprowadza si¢ w wytworzonych aktach sprawy stosowanie symbolu pierwszych liter imienia
1 nazwiska prowadzacego sprawe, oddzielajac go od znaku sprawy kropka w nastepujacy
sposob: OR-S0.123.1.2013.KJ gdzie ,,KJ” jest symbolem prowadzacego sprawe, dodanym
po znaku sprawy.

Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzgdu powinny by¢ uprzednio
oznaczone na kopii inicjatem imienia 1 nazwiska pracownika, ktory opracowat dokument, a
w okreslonych przypadkach parafowane rowniez przez radc¢ prawnego i kierownika referatu.
Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczego6lnosci:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogdlnym,

2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3) =zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,

4) sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.
Projekty = dokumentéw  dotyczacych  operacji  gospodarczych 1 finansowych,
a w szczego6lnosci czynnosci prawnych mogacych pociggnaé za sobg zobowigzania pieni¢zne,
winny uzyskac¢ kontrasygnate Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej przez Wojta Gminy.
Kierownicy referatéw Urzedu podpisuja decyzje 1 pisma w zakresie zadan
1 odpowiedzialnosci wynikajacych z niniejszego regulaminu oraz imiennych upowaznien
udzielonych przez Wdjta Gminy lub inny organ wskazany w przepisach szczego6lnych.
Oswiadczenia woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem — podpisuja osoby
upowaznione przez Wojta Gminy.

Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiegowych okresla Wojt Gminy
w Instrukcji Obiegu Dokumentow Ksiggowych wprowadzonej w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.



9. Odstgpienie od wyzej wymienionych zasad moze nastgpi¢ tylko w drodze upowaznien
udzielonych przez uprawnione osoby.

Rozdzial X.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA

SKARG I WNIOSKOW

51
Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz Zaiatwianig skarg, wnioskow 1 petycji dotyczacych sposobu
dziatania Urzedu Gminy nalezy do obowigzkow:
1. Wojta Gminy
2. Zastgpcy Wojta Gminy
3. Sekretarza Gminy
4. Skarbnika Gminy

§52
1. Woéjt Gminy przyjmuje strony oraz rozpatruje skargi w sprawach:
a) objetych zakresem zadan i nadzoru Sekretarza i1 Skarbnika, jezeli podejmowane przez
nich dziatania stanowig przedmiot skargi,

b) objetych zakresem zadan kierownikow referatow, podleglych bezposrednio Wojtowi
Gminy , jezeli podejmowane przez nich dziatania stanowig przedmiot skargi lub wniosku,
ktorych problematyka przekracza zakres nadzoru sprawowanego przez Sekretarza i
Skarbnika Gminy.

2. Zastepca przyjmuje i rozpatruje skargi w sprawach:
a) objetych zakresem zadan pracownikow podlegtych mu bezposrednio,
b) podczas nieobecnos$ci Wojta Gminy, Sekretarza i Skarbnika na podstawie udzielonego
upowaznienia.
2. Sekretarz przyjmuje i rozpatruje skargi w sprawach:
a) objetych zakresem zadan pracownikow podlegtych mu bezposrednio,
b) podczas nieobecnosci Wojta Gminy, Zastgpey 1 Skarbnika na podstawie udzielonego
upowaznienia.
3. Skarbnik Gminy przyjmuje strony i rozpatruje skargi w sprawach objetych zakresem zadan
pracownikow przez niego nadzorowanych.

§53

1. Wszystkie skargi, wnioski i1 petycje wptywajace do Urzedu Gminy rejestrowane sa w
centralnym rejestrze prowadzonym przez stanowisko pracy ds. organizacyjnych niezaleznie od
miejsca ich wplywu oraz wlasciwosci do rozpatrywania .

2. Z przyjec¢ stron w sprawach skarg 1 wnioskéw skladanych ustnie sporzadza si¢ protokoty na
specjalnych drukach.

3. Wojt Gminy przyjmuje strony w sprawach skarg, wnioskéw 1 petycji w poniedziatki w
godzinach od 14% — 16%

4. Sekretarz oraz Skarbnik przyjmuja strony w sprawach skarg, wnioskdw 1 petycji codziennie
w godzinach pracy Urzedu.

5. Kierownicy referatdéw oraz pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani sg do
terminowego rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow 1 petycji.

6. Stanowisko pracy ds. organizacyjnych i obstugi rady koordynuje sposéb przyjmowania
1 rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji poprzez:
a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.
b) przekazywanie ich do rozpatrzenia zgodnie z wlasciwoscig Radzie Gminy,
¢) przekazywanie ich do rozpatrzenia kierownikom referatoéw oraz gminnych jednostek

organizacyjnych oraz nadzor nad terminowoscig i rzetelnoscig ich zalatwienia,



d) nadzor nad terminowym przygotowaniem przez kierownikow referatow, samodzielne
stanowiska pracy 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, materiatow
niezbednych do wlasciwego rozpatrzenia i zatatwienia skarg, wnioskow i petycji przez Wojta
Gminy 1 Skarbnika

7. Zatatwienie skargi lub wniosku polega na :
a) rozpatrzeniu wszystkich okolicznosci sprawy;

b) ustaleniu sposobu rozstrzygnigcia sprawy;

¢) wydaniu polecen lub podj¢cia innych stosownych srodkéw w celu usunigcia stwierdzonych
uchybien i w miar¢ mozliwo$ci przyczyn ich powstawania;

d) udzieleniu w sposdb wyczerpujacy skarzacemu i innym stronom odpowiedzi o sposobie
zatatwienia sprawy i podj¢tych dziataniach, ze wskazaniem podstawy prawne;.

8. Ogo6lny nadzor nad postepowaniem w sprawie rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji w
Urzgdzie Gminy sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial XI.
POSTANOWIENIA KONCOWE.

§ 54
Szczegotowy czas pracy Urzedu, warunki zachowania, porzadku i1 dyscypliny pracy, a takze
okreslenie wzajemnych zobowigzan pracodawcy i pracownika w Urzedzie okresla ,,Regulamin
Pracy” wprowadzony odr¢bnym Zarzadzeniem Wojta.

§ 55
W sprawach organizacyjnych Urzgdu nie objetych niniejszym regulaminem Wojt wydaje
zarzadzenia.

§ 56
Interpretacja postanowien regulaminu nalezy do Wojta Gminy.

§57
Zmiany w niniejszym regulaminie dokonywane sg w trybie jego nadania.



